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l. INTRODUCCION

El Manual de la Direccién de Obras Publicas contiene los procedimientos de las diversas
areas que la conforman, mismos que derivan de las funciones y objetivos de las
Subdirecciones, y de cada Jefatura adscritos a esta Unidad Administrativa, de la Secretaria
de Infraestructura y Servicios Publicos.

Lo anterior, fundamentado en la estructura organica vigente, las atribuciones de las
diferentes unidades administrativas de la Direcciéon de Obras, incluidas en el Reglamento
Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos, en la Normatividad
Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de la Administracién
Municipal vigente.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas, estd dirigido a
todo el personal adscrito a la Direccidn, con la finalidad de que estén informados de las
diversas actividades y &reas que conforman dicha Direccién, de igual manera para el
personal de nuevo ingreso con la finalidad de que conozca los procedimientos para generar
una homogeneidad en el ritmo de trabajo al darle continuidad a dichos procesos que se
contemplan en el &mbito laboral de esta Direccion, cubriendo las necesidades de cada area
de manera eficaz y oportuna.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este Manual, al género masculino lo
es también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca
que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas
que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las
tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en
sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por lo
que el alcance del registro de los instrumentos normativos, que emiten las Dependencias y
Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal tiene como Unico
objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte
de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacion, inspeccién, fiscalizacion, revision, verificacion y las
demds establecidas en la Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.



Manual de Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B

@pu"Eblﬂ Procedimientos de la  |Fecha de elaboracién: 09/10/2017

s e e I ¢ socos mees |Direccion de Obras Fecha de actualizacion: 25/02/2020

o Pablicas Nam. de revision: 03

Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE PROYECTOS:

Departamento de Planeacién

1. Procedimiento para la elaboracién del Programa de Obra Anual.
Departamento de Gestién Administrativa

2. Procedimiento para la gestion de recursos ante la SEDATU.

3. Procedimiento para el seguimiento de obra y comprobacién del recurso SEDATU.

4. Procedimiento para la gestién de recursos ante SHCP.
Departamento de Estudios y Proyectos

5. Procedimiento para la elaboracién de proyectos para obra publica
Departamento de Costos

6. Procedimiento para validar el presupuesto.

7. Procedimiento para la autorizacién de precios extraordinarios.
Departamento de Relaciones Institucionales

8. los expedientes técnicos para obra publica.

SUDIRECCION DE CONSTRUCCION:

Departamento de Pavimentos, Mantenimiento y Conservacion; Departamento de
Espacios Educativos, Departamento de Infraestructura Urbana y, Departamento De
Espacios Publicos

9. Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para supervisién de obra
y Opara trdmite de pago de estimaciones parciales (A Precio Unitario).
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10.Procedimiento para el trdmite de pago del expediente de estimacion finiquito (A
Precio Unitario).

11.Procedimiento para la modificacion de las condiciones originales del contrato en
relacion a lo requerido en obra.

12.Procedimiento para la Supervisiéon de Intervenciones en Via Publica.
13. Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para supervision de obra

y para trémite de pago de estimaciones parciales de Proyecto Integral (A Precio
Alzado).

SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVERSION:
Departamento de Gestion y Control Presupuestal

14.Procedimiento para la solicitud de la suficiencia presupuestal.

15.Procedimiento para el registro de contrato y pago de anticipo.

16.Procedimiento para el pago de Estimaciones Ordinarias, Extraordinarias y Finiquito.
Departamento de Normatividad

17.Procedimiento para la atencién y seguimiento a los requerimientos, auditorias y

revisiones que realicen los diferentes Organos de Control Federal, Estatal y
Municipal.
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ll. DEPARTAMENTO DE PLANEACION

Nombre del Procedimiento para la elaboracion del Programa de Obra Anual.
procedimiento:
Objetivo: Analizar, identificar y priorizar las necesidades de obra publica y

servicios relacionados con la misma, asi como realizar la planeacién e
integracion del Programa de Obra Anual.

Fundamento Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas, Articulos
legal: 1, Fraccion VI; 17, Fraccion II; 18; 21, Fraccion |, 11y lll; 24; 25, Fraccion
l.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma Para el
Estado de Puebla, Articulos 13 Fraccion I, II, Il y IV; 14 Fraccién |y II;
17 Fraccion |, 1y I

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
Misma. Articulos 16y 17.

Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla, Articulos 2
Fraccion |y 9 Fraccion VII.

Ley Orgénica Municipal para el Estado de Puebla, Articulos 78,
Fracciéon VII; 102; 103; 105.

Reglamento Interno de la Ley Organica Municipal Articulo 10 Fraccién
IV y X,

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla Articulo 4
Fraccién VI

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,

Articulos 4; 10 Fraccion |, I, 1Il, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XIII.
Politicas de La planeacién de proyectos se realizard conforme a las estrategias del
operacion: Plan Municipal de Desarrollo vigente y los programas que de él se
deriven.

Verificar en los archivos de la Secretaria, la existencia de estudios y
proyectos de Obra Plblica a ejecutarse y determinar la viabilidad de la
aplicacién de los mismos al proyecto que corresponda.

10
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Proponer los programas de infraestructura basica, rehabilitacion,
mejoramiento y rescate de espacios publicos y educativos; de obras
de pavimentacién, mantenimiento de calles, avenidas, bulevares y vias
del municipio.

Consolidar los ejercicios de planeacién en materia de Obra Publica que
incidan en el &mbito de competencia municipal.

Se priorizardn aquellas obras que se encuentren en poligonos AGEBS
y en zonas ZAP.

La relacién de las obras que se plasmen en el Programa de Obra Anual
estaria sujeta a la aprobacién de cabildo.

Tiempo 90 dias habiles.
promedio de
gestion:

11
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la elaboraciéon del Programa de Obra Anual.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Jefe/a de
Departament
ode
Planeacion

1

Recibe  memorandum de |a
Subdireccion de Proyectos
anexando copia de las peticiones
ciudadanas de ejecucién de obra.

Memordndum

Original y
Copia

Analiza y verifica que realmente
exista la necesidad de dicha
peticion y de competencia de la
SISP.

Si es viable la peticion continla en
la actividad nim. 4.

En caso contrario: Actividad 3

Peticiones

Copias

Elabora  oficio de negativa
informando que no procede la obra
y notifican al ciudadano/a con
copia de conocimiento a la
Secretaria de Desarrollo Social del
Municipio de Puebla.

Oficio

Original y 2
copias

Turna al Analista A para realizar
ficha técnica.

Analista A

Realiza ficha técnica con datos de
la obra, como costo aproximado,
captura en Excel datos de la obra,
si se encuentra en zona ZAP y envia
por correo electrénico al Jefe/a de
Departamento de Planeacion.

Fichas técnicas

Original

Jefe/a de
Departament
ode
Planeacion

Recibe fichas técnicas, revisa,
valida y turna por medio de
memorandum al Subdirector/a de
Proyectos.

Fichas técnicas/
Memorandum

Original y
copia

Subdirector/a
de Proyectos

Recibe el memoradndum con fichas
técnicas, revisa, valida y turna por
medio de memordndum al
Director/a de Obras Publicas.

Memorandums/
Fichas técnicas/

Original y
copia

12
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Director/ade | 8 | Recibe memordndum con fichas | Memorandum/ | Originales
Obras técnicas y entrega al Secretario/a | Fichas técnicas
Publicas para su aprobacion.
»Si no se autoriza, regresa a la
actividad num. 2.
» En caso contrario:
Secretario/a 9 | Valida y autoriza fichas técnicas e | Fichas técnicas Original
de instruye al Director/a de Obra que
Infraestructur se integre al Programa de Obra
ay Servicios Anual.
Pdblicos
Director/a de | 10 | Recibe instruccion y canaliza al
Obras Subdirector/a de Proyectos para
Publicas que se integre al Programa de obra
Anual.
Subdirector/a | 11 | Recibe instruccién y envia al Jefe/a
de Proyectos de Planeacién para que integre las
obras al plan anual.
Jefe/a de 12 | Integra al Programa de Obra Anual
Departament las obras autorizadas.
ode
Planeacion
13 | Envia por medio de memordndum | Memorandum/ | Original y
el Programa de Obra Anual al| Programa de copia
Director/a de Obras Publicas para Obra Anual
su visto bueno.
Director/a de | 14 | Recibe Programa de Obra Anualy | Programa de Original
Obras entrega al Secretario/a para su Obra Anual
Publicas visto bueno.
Secretario/a | 15 | Recibe Programa de Obra Anual, | Programa de Original y
de remite por oficio ante la Comisién | Obra Anual/ copia
Infraestructur de Obra Pulblica para su Oficio
a de Servicios aprobacion.
Pudblicos
Presidente/a | 16 | Recibe Programa de Obra Anualy | Programa de Originales
de la aprueba. Obra Anual/
Comisién de Oficio
Obra Publica Termina Procedimiento.

13
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién del Programa de Obra Anual

Jefe/a de Jefe/a de
Departamento de Analista A Departamento de
Planeacion Planeacion

Subdirector/a de
Proyectos

Recibe memorandum de la
Subdireccién de Proyectos
anexando copia de las
peticiones ciudadanas de
ejecucién de obra.

Memorandum

Analiza y verifica que
realmente exista la
necesidad de  dicha
peticiéon y de competencia
de la SISP.

Peticiones

¢ Es viable?

Elabora oficio de negativa
informando  que  no
procede la obra y notifican
al ciudadano/a con copia
de conocimiento a la
Secretaria de Desarrollo
Social del Municipio de
Puebla.

| Oficio

5
4 Realiza ficha técnica con [ 6 7

datos de la obra, como - | -
Turna al Analista A para p| costo aproximado, Recibe fichas técnicas, [+ _ Recibe e ,me.morand.um
realizar ficha técnica. captura en Excel datos de revisa, valida y turna por con fichas técnicas, revisa,
la obra, si se encuentra en medio de memorandum al valida y turnal por medlol
zona ZAP y envia por Subdirector/a de d? memorandum  a
correo  electrénico  al Proyectos. D[rsrftor/a de  Obras
Jefe/a de Departamento - Publicas.
de PI ;2 | Memorandum
¢ Flaneacion. | Memorandum
| Fichas
Fichas | Fichas
\ 4

@
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién del Programa de Obra Anual
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IV. DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Nombre del Procedimiento para la gestién de recursos ante la SEDATU.
Procedimiento:
Objetivo: Gestionar el recurso econdémico ante la Secretaria de Desarrollo

Agrario, Territorial y Urbano para la realizacion de obra publica.

Fundamento Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134.
Legal:
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas, Articulos
1, Fraccion VI; 17, Fraccién lll; 21, Fraccion VI 24.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con
las mismas, Articulos 3; y 113, Fraccién IV.

Ley General de Desarrollo Social, Articulos 29 y 30.

Reglas de Operacién del Programa de Infraestructura, Capitulo 4, 5, 6
y /.

Declaratoria de las Zonas de Atencién Prioritaria, Primero, Fraccion |y
Il.

Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulo 103, Fraccién lll, Inciso C.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de
Puebla, Articulos 49, 50 y 51.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el
Estado de Puebla, Articulos 2, Fraccion VII; 8; 13, Fraccién lll; 17,
Fraccion VII, 19y 22.

Cédigo Reglamentario del Municipio de Puebla, Articulo 7 Bis,
Fraccion |, [y XVIII.

Plan Municipal de Desarrollo, Programa I, 29 y 31.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos, Articulo 13.

17
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Politicas de .Los proyectos de obra propuestos para la gestion de los recursos serén
Operacion: derivadas del Plan Anual de Obra Municipal, generado por el

Departamento de Planeacién de la Subdireccion de Proyectos.

.Se revisaran las fuentes de financiamiento en las diferentes vertientes
del programa de Infraestructura, asi como los lineamientos de las
Reglas de Operacién del programa para el ejercicio fiscal 2017.

.Para la definiciéon de las obras se tomaran en cuenta los indices de
marginacion y rezago social evaluados por la Secretaria de Desarrollo
Social Federal y el Consejo Nacional de Poblacion.

.Se darad preferencia a las zonas Areas Geoestadisticas Basicas de
marginacion derivadas de la Declaratoria de las Zonas de Atencion
Prioritaria para la ejecucién de las obras.

Tiempo 8 meses.
promedio de
Gestion:

18
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Descripcion del Procedimiento: Para la gestion de recursos ante la SEDATU.

Responsable | No. Actividad DFormato ° Tantos
ocumento
Subdirector/a | 1 | Instruye al Jefe/a de Departamento de
de Proyectos Gestion Administrativa identificar las
vertientes  del  programa  de
“Infraestructura” ante la Delegacidon
Estatal de la SEDATU, la
disponibilidad del recurso para la
elaboracién de un proyecto de obra
publica.
Jefe/a de 2 | Verifica la disponibilidad del recurso
Departamento en el ejercicio fiscal en curso, ante las
de Gestidn distintas vertientes del programa de
Administrativa infraestructura de la SEDATU.
3 | Instruye al analista consultivo A, dar
seguimiento a la verificacién del techo
financiero de los programas.
Analista 4 | Contacta via telefénica o correo
consultivo A electrénico al enlace de la Delegacion
Estatal de la SEDATU.
Enlacedela | 5 |Informa por correo electrénico o via
Delegacién telefénica al analista consultivo A, el
Estatal de la techo  financiero  destinado  al
SEDATU Municipio referente a obra en cada
una de sus vertientes.
Analista 6 | Notifica al Jefe/a de Departamento de
consultivo A Gestion Administrativa, cual fue el
monto total aprobado para gestionar
el recurso en sus diferentes vertientes.
Jefe/a de ! Informa al Subdirector/a de Proyectos
Departamento del techo presupuestal disponible
de Gestién presupus P
Administrativa para el programa de infraestructura.
Subdirector/a | 8 | Solicita por medio de memorandum al | Memorandum | Original y
de Proyecto Departamento de Planeacion que copia

entregue al Departamento de Gestidn
Administrativa el  anteproyecto
(documentacion base y oficio de
viabilidad de proyecto) como insumo
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para verificar el programa y recursos
que pueden ser utilizados.

Departamento | 9 | Entrega por medio de memoradndum | Memorandum | Original y
de Planeacion al  Departamento de  Gestidn copia
Administrativa el  anteproyecto
(documentacion base y oficio de
viabilidad de proyecto) como insumo
para verificar el programa y recursos
que pueden ser utilizados.
Jefe/a de 10 | Instruye al analista consultivo A la
Departamento elaboracién de la propuesta de
de Gestidn proyectos de obra para la solicitud del
Administrativa recurso.
Analista 11 | Elabora la propuesta de proyectos de | Propuesta de | Original
consultivo A obra en sus diversas vertientes del | proyectos de
programa, y entrega al Jefe/a de obra
Departamento de Gestion
Administrativa.
Jefe/a de 12 | Recibe la propuesta de proyectos de
Departamento obra, entrega e informa al Director/a
de Gestidn de Obras Publicas para su validacion y
Administrativa autorizacion.
Director/a de | 13 | Valida propuesta de proyectos de
Obras obra e instruye al Subdirector/a de
Publicas Proyectos 'y al Jefe/a de
Departamento de Gestion
Administrativa para que se le dé
seguimiento.
Jefe/a de 14 | Instruye al analista consultivo A que
Departamento inscriba la propuesta de obra.
de Gestién
Administrativa
Analista 15 | Inscribe la propuesta de obra en el PAI | Propuesta de | Original
Consultivo A para su revision. Obras
Jefe/a de 16 | Da aviso por medio de memordndum | Memorandum | Original y
Departamento al Jefe/a de Departamento de copia
de Gestidn Estudios y Proyectos para |la

Administrativa

elaboracion del Expediente Técnico,
una vez aprobada por el PAl de la
SEDATU.
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Analista
Consultivo A

17

Captura la Propuesta de obra
aprobada por el PAlI (Cédula y
Presupuesto) en conjunto con la
Coordinador/a Especializado/a en el
Sistema SIIPSO de la SEDATU para su
revision técnica.

Propuesta de
Obras

Original

18

Da seguimiento a la gestién en sus
diversas vertientes una vez aprobados
los proyectos de obra en el sistema
SIIPSO.

Enlace de la

Delegacién

Estatal de la
SEDATU

19

Emite el oficio de aprobaciéon de los
proyectos de obra validados al
Departamento de Gestion
Administrativa.

Oficio de
Aprobacién

Original y
copia

Jefe/a de
Departamento
de Gestidn
Administrativa

20

Recibe el oficio donde obtiene la
autorizacion del recurso por parte de
la. SEDATU y lo entrega al
Subdirector/a de Proyectos para su
conocimiento 'y al Jefe/a de
Departamento  de  Estudios vy
Proyectos para su integraciéon en el
expediente.

Oficio de

Aprobacion

Original

21

Informa el estatus de los proyectos ya
autorizados por la Delegacion Estatal
de la SEDATU para el presente
ejercicio fiscal.

Analista
Consultivo A

22

Genera en sistema SIIPSO los
formatos PH’s por obra, en sus
diversas vertientes, como documento
oficial registrado ante la SEDATU e
informa al Jefe/a de Departamento de
Gestion Administrativa.

Formatos
PH’s

Original

Jefe/a de
Departamento
de Gestion
Administrativa

23

Envia correo electrénico a los Titulares
de las Unidades Administrativas el
oficio escaneado de aprobacién de los
proyectos de obra a ejecutar para los
trdmites correspondientes.

Termina Procedimiento.
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Diagrama del flujo del Procedimiento: Para la gestion de recursos ante la SEDATU.

ol el Enlace de la
Subdirector/a de Departamento de . . -
- Analista consultivo A | Delegacion Estatal
Proyectos Gestion de la SEDATU
Administrativa
Inicio
A4 1 2
Instruye al Jefe/a de Verifica la disponibilidad
Departamento de Gestion del recurso en el ejercicio
Administrativa  identificar fiscal en curso, ante las
las vertientes del [T| distintas vertientes del
programa de programa de
"Infraestructura” ante la infraestructura  de  la
Delegacion Estatal de la SEDATU.
SEDATU, la disponibilidad
del recurso para la 3 5
elaboracion de un A
proyecto de obra publica. Instruye al analista 4 Ir}form'a _por | ?’)rr'eo
consultivo A, dar Contacta via telefénica o electrcr‘nlcoovua r?e?'ci
seguimiento a la correo  electrénico  al .| 2 ahna]:§ta cgnsujlvoA Ide
verificacién  del  techo 7| enlace de la Delegacion v telc © |Q§n§|erofest|na ©
financiero de los Estatal de la SEDATU. ab Mun|C|p|C(i) S erznte 2
obra en cada una de sus
programas. vertientes.
6
8 7
. - Notifica al Jefe/a de
SO|'C'ta, por medio de Informa al Subdirector/a Departamento de Gestion
memorandum al de Proyectos del techo Administrativa, cual fue el
Departamento de presupuestal  disponible [ monto  total aprobado [
Planeacion que entregue para el programa de para gestionar el recurso
al  Departamento  de infraestructura. en sus diferentes
Gestién Administrativa el Ve REiES,

anteproyecto
(documentacion base vy
oficio de viabilidad de
proyecto) como insumo
para verificar el programa
y recursos que pueden ser
utilizados.

A 4

@
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Departamento de

Jefe/a de
Departamento de

Analista consultivo
A

Director/a de Obras

Planeacion Gestion Publicas
Administrativa
9 10 11

Entrega por medio de |+ Instruye al analista Elabora la propuesta de
memorandum al consultivo A la elaboracion proyectos de obra en sus
Departamento de Gestion de la propuesta de P diversas vertientes del
Administrativa el proyectos de obra para la programa, y entrega al
anteproyecto solicitud del recurso. Jefe/a de Departamento
(documentacion base 'y de Gestion Administrativa.
oficio de viabilidad de
proyecto) como  insumo Propuestas de Proyectos de

i Obra 13
para verificar el programa 12
y recursos que pueden ser Recibe la propuesta de Valida  propuesta  de

utilizados.

Memorandum

proyectos de obra e
instruye al Subdirector/a

proyectos de  obra,
entrega e informa al
Director/a de  Obras

Publicas para su validacion
y autorizacion.

14

Instruye al analista

de Proyectos y al Jefe/a

consultivo A que inscriba
la propuesta de obra.

p| obra en el PAIl para su

15

Inscribe la propuesta de

16

revision.

Propuestas de Obras

Da aviso por medio de
memorandum al Jefe/a de

Departamento de
Estudios y Proyectos para
la elaboracion del

Expediente Técnico, una
vez aprobada por el PAI
de la SEDATU.

Memorandum

17

Captura la Propuesta de
obra aprobada por el PAI
(Cédula y Presupuesto) en
conjunto con la

\ 4

Coordinador/a
Especializado/a en el

Sistema SIIPSO de la
SEDATU para su revision
técnica.

| Propuesta de Obras

A\ 4

@

de Departamento de
Gestion  Administrativa
para que se le dé
seguimiento.
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Enlace de la Delegacion Jefe/a de Departamento

Analista consultivo A Estatal de la SEDATU de Gestion Administrativa

20

Recibe el oficio donde |+
18 19 obtiene la autorizacion del
Da seguimiento a la Emite el oficio de recurso por parte de la
gestion en sus diversas aprobacién de los | SEDATU vy lo entrega al
vertientes una vez p| proyectos  de obra > Subdirector/a de
aprobados los proyectos validados al Proyectos para su
de obra en el sistema Departamento de Gestion conocimiento y al Jefe/a
SIIPSO. Administrativa. de Departamento de
Oficios de Aprobacion EStuinS y Pr'o’yeCtOS para
su integracién en el
expediente.
Oficios de Aprobacién
22 A4 21
Genera en sistema SIIPSO [ Informa el estatus de los
los formatos PH's por proyectos ya autorizados
obra, en sus diversas por la Delegacion Estatal
vertientes, como de la SEDATU para el
documento oficial presente ejercicio fiscal.
registrado ante la
SEDATU e informa al
Jefe/a de Departamento
de Gestion Administrativa. 23
Formatos PH's Envia correo electrénico a
los  Titulares de las
Unidades Administrativas
el oficio escaneado de
p»| aprobacion de los

proyectos de obra a
ejecutar para los tramites
correspondientes.

Termina Procedimiento.

Fin
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Nombre del Procedimiento para el seguimiento de obra y comprobacion del
procedimiento: | recurso SEDATU.
Objetivo: Dar seguimiento a la obra durante su ejecucion hasta la

comprobacién del recurso ante la Secretaria de Desarrollo Agrario,
Territorial y Urbano, en sus diversas vertientes del programa.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134.
legal:
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas,
Articulos 1, Fraccién VI; 17, Fraccién ll; 21, Fraccion Vil y 24.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con
las mismas, Articulos 3y 113, Fraccién IV.

Ley General de Desarrollo Social, Articulos 29 y 30.

Reglas de Operacién del Programa de Infraestructura, Capitulo 4, 5,
by7/.

Declaratoria de las Zonas de Atencidn Prioritaria, Primero, Fraccién |
y Il

Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla,
Articulo 103, Fraccion I, Inciso C.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado
de Puebla, Articulos 49, 50y 51.

Ley de Obra Puiblica y Servicios Relacionados con la misma para el
Estado de Puebla, Articulos 2, Fraccién VII: 8; 13, Fraccidn Il 17,
Fraccién VII, 19;y 22.

Cdédigo Reglamentario del Municipio de Puebla, Titulo I, Capitulo 1,
Articulo 7 Bis, Fraccion |, Il 'y XVIII

Plan Municipal de Desarrollo, Programa |, 29 y 31.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos, Articulo 13.

politicas de .Los proyectos de obra propuestos para la gestion de los recursos
operacion: seran derivadas del plan anual de obra municipal, generado por el
Departamento de Planeacién de la Subdireccién de Proyectos.
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.Se revisaran las fuentes de financiamiento en las diferentes vertientes
del programa de Infraestructura, asi como los lineamientos de las
Reglas de Operacién del programa para el ejercicio fiscal 2019.
.Para la definicién de las obras se tomaran en cuenta los indices de
marginacién y rezago social evaluados por la Secretaria de Desarrollo
Social Federal y el Consejo Nacional de Poblacién.

.Se dara preferencia a las zonas Areas Geoestadisticas Basicas de
marginacion derivadas de la Declaratoria de las Zonas de Atencidn
Prioritaria para la ejecucion de las obras.

Tiempo 7 meses
promedio de
gestion:
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Descripcion de flujo del Procedimiento: Para el seguimiento de obra y comprobacién del
recurso SEDATU.
Responsable | No. Actividad I;)rmato y/o Tantos
ocumento
Jefe/a de 1 | Recibe por medio de memordndum la | Memorandu | Original
Departamen informacién adjunta del Proceso de m/ y copia
to de Adjudicacién de la Subdireccién de | Proceso de
Gestidn Licitaciones y Contratos, y entrega a la | Adjudicacion
Administrativ Coordinador/a  Especializado/a la
a documentacion.
Coordinador | 2 |Captura la informaciéon de |Ia
/a Adjudicacién en el Sistema SIIPSO.
Especializad
o/a
3 | Supervisa las obras en sus diversas| Reportes Original
vertientes, durante su ejecucion, genera
reporte de verificacién de las obras y
entrega al Jefe/a Departamento de
Gestion Administrativa.
Jefe/a de 4 | Recibe reportes de verificaciéon de las| Reportes Original
Departamen obras para revisar el avance fisico que
to de presentan cada una de las obras.
Gestion
Administrativ
a
5 | Solicita por medio de memorandum | Memoréndu | Original
durante la ejecucién de las obras a la m y copia
Subdireccion de Construccién, los
reportes  semanales y  bitdcora
electrénica de las supervisiones de las
obras, asi como las fotografias
(imagenes) del antes, durante vy
después, colocacion e imagen de los
letreros de acuerdo a la guia gréfica de
la SEDATU.
Subdirector/ | 6 | Recibe memoréndum vy entrega al Reportes | Originale
ade Jefe/a de Departamento de Gestiéon | semanales/ sen
Construccién Administrativa la informacién solicitada Bitacora archivo
para la captura en el sistema SIIPSO. electrénica/ | digital
Fotografias
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Coordinador | 7 | Recibe del Jefe/a de Departamento | Reportes Original
/a reportes  semanales y  bitdcora | semanales/ en
Especializad electrénica, fotografias y la captura en el Bitdcora archivo
o/a sistema SIIPSO. electrénica/ digital
Fotografias
Jefe/a de 8 | Solicita al cierre de cada una de las| Memorandu | Original
Departamen obras, por medio de memoradndum al ms y copia
to de Jefe/a de Departamento de Gestién y
Gestidon Control  Presupuestal, Estimaciones,
Administrativ Fianzas, Reporte de Economias, y a su
a vez, al Subdirector/a de Construccién
los Catdlogos de Conceptos, los
Convenios  Modificatorios 'y la
Colocacién de las Placas de Conclusién
de las obras.
Jefe/a de ? | Recibe por medio de memorandum | Memoréndum| Originale
Departamen estimaciones, fianzas, reporte de / sy
to de economias, catdlogos de conceptos, los | Estimaciones/| copias/
Gestién convenios modificatorios y la colocacién Fianzas/ Original
Administrativ de las placas de conclusién de las obras | Reporte de en
a (imégenes) y envia por medio de oficio | economias/ | archivo
la informacién recabada del cierre | Catdlogos de| digital
administrativo a la Delegacion Estatal | conceptos/
de la SEDATU para la comprobacién del | Convenios
recurso en sus diversas vertientes. modificatorios
/
Colocacién de
las placas de
conclusién de
las obras/
Oficio
Coordinador | 10 | Captura estimaciones, fianzas, reporte
/a de economias, catdlogos de conceptos,
Especializad los convenios modificatorios y la
o/a colocacién de las placas de conclusién
de las obras (imégenes) del cierre
administrativo en el sistema SIIPSO.
11 | Supervisa en conjunto con el Enlace de

la Delegacién Estatal de la SEDATU, las
obras concluidas conforme a lo
senalado en los formatos PH's, ademas
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de la verificacién de la colocacién de las
Placas de Conclusion.
Enlace dela | 12 | Emite por correo electrénico un reporte | Reporte de | Original
Delegacién de verificacion de las obras al Jefe/a de | Verificacion en
Estatal de la Departamento de Gestion archivo
SEDATU Administrativa. digital
» Si no tiene observaciones continda en la
actividad num. 14.
» En caso contrario:
13 | Remite las observaciones al Jefe/a de | Reporte de | Original
Departamento de Gestion | Verificacion en
Administrativa y este a los titulares de archivo
las Unidades Administrativas digital
correspondientes para solventar las
observaciones.
Subdirector/ | 14 | Remite al Jefe/a de Departamento de | Actas de Original
a de Gestion Administrativa las Actas de Entrega
Construccion Entrega Recepcién de las obras para | Recepcién
recabar las firmas del Delegado vy
Coordinador/a de la Delegaciéon Estatal
de la SEDATU.
Jefe/a de 15 | Recibe y envia las Actas de Entrega Oficio
Departamen Recepcién a la Delegacién Estatal de la
to de SEDATU para firma.
Gestion
Administrativ
a
Enlace dela | 16 | Remite al Director/a de Obras Publicas Actas Originale
Delegacidn las actas de entrega recepcion firmada y entrega s y copias
Estatal de la el documento de cierre del ejercicio | recepcion/
SEDATU fiscal de las vertientes. Documento
de
Termina Procedimiento. cierre
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el seguimiento de obra y comprobacion del
recurso SEDATU.

Jefe/a de Departamento de Coordinador/a Subdirector/a de
Gestion Administrativa Especializado/a Construccion
Inicio
1 2
Recibe por medio de [ Captura la informacién de
e Mo la »| la Adjudicacién en el
informacion adjunta del Sistema SIIPSO.
Proceso de Adjudicacion
de la Subdireccién de
Licitaciones y Contratos, y
entrega a la
Coordinador/a
Especializado/a la
documentacion.
| Memorandum
A 4 3
| Proceso de Adjudicacion K
Supervisa las obras en sus
diversas vertientes, |[]
4 durante su  ejecucion,
Recibe  reportes  de genera  reporte  de
verificacion de las obras 7] verificacion de las obras y
para revisar el avance CHiEER al  Jefe/a
fisico que presentan cada Departamento de Gestion
Unaldellas obras: Administrativa.
Reportes
Reportes
6
¢ 5 Recibe memorandum vy
Solicita por medio de | entrega al Jefe/a de
memorandum durante la - Depar‘tamento de Gestidén
ejecucién de las obras a la 7| Administrativa la
Subdireccion de informacion solicitada
Construccion, los reportes para la captura en el
semanales y bitacora sistema SIIPSO.
electrénica de las .
.. Memorandum
supervisiones de las |
obras, asi como las | Bitacora electrénica
fotografias (imagenes) del | Fotoarafias
antes, durante y después,
colocacién e imagen de
los letreros de acuerdo a
la guia grifica de la
SEDATU.
Memorandum
8 7
Solicita al cierre de cada una de las obras, Recibe del Jefe/a de
por medio de memorandum al Jefe/a de [] Departamento  reportes | |
semanales y  bitacora

Departamento de Gestién y Control
Presupuestal,  Estimaciones,  Fianzas,
Reporte de Economias, y a su vez, al
Subdirector/a  de  Construccion  los
Catélogos de Conceptos, los Convenios

electrénica, fotografias y
la captura en el sistema
SIIPSO.

Modificatorios y la Colocacion de las | Reportes
Placas de Conclusién de las obras. | Bitacora electrénica
Memorandum | Fotoarafias
A 4
1

L2
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el sequimiento de obra y comprobacién del
recurso SEDATU.

Jefe/a de

Enlace de la

| Catélogo de Conceptos

| Convenios modificatorios

conclusién de las obras

Colocacion de las placas de

| Oficios

15

Recibe y envia las Actas de
Entrega Recepcién a la
Delegacién Estatal de la
SEDATU para firma.

Oficio

Departamento de Gestion
Administrativa y este a los
titulares de las Unidades
Administrativas

correspondientes para
solventar las
observaciones.

Departamento de Coordinador/a - Subdirector/a de
g 1 Delegacion Estatal .
Gestion Especializado/a Construccion
. . de la SEDATU
Administrativa
9 10
Recibe por medio de [] Captura estimaciones,
memorandum | fianzas, reporte  de
estimaciones, fianzas, economias, catadlogos de 12
reporte de economias, conceptos, los convenios Emite por correo
catalogos de conceptos, modificatorios 'y  la electrénico un reporte de  [7]
los convenios colocacién de las placas verificacién de las obras al
modificatorios 'y la de conclusion de las obras »| Jefe/a de Departamento
colocacion de las placas (imagenes)  del cierre de Gestion Administrativa.
de conclusién de las obras administrativo en el Si no tiene observaciones
(imdgenes) y envia por sistema SIIPSO. continGa en la actividad
medio de oficio la nam. 14.
informacién recabada del —
. - B y 11 Reporte de verificacion
cierre administrativo a la
Delegacién Estatal de la Supervisa en conjunto con
SEDATU para la el Enlace de la Delegacién
comprobacién del recurso Estatal de la SEDATU, las )
en sus diversas vertientes. obras concluidas iT'e'i‘e
[ Memorandum conforme a lo sefialado en observaciones?
los formatos PH's, ademas
| Estimaciones de la verificaciéon de la
| Fianzas colocacién de las Placas 13 14
| Reportes de economias clo Lome VeI Remite las observaciones Remite al Jefe/a de [
al Jefe/a de [

Departamento de Gestion
Administrativa las Actas
de Entrega Recepcién de
las obras para recabar las
firmas del Delegado vy
Coordinador/a  de la

Delegacién Estatal de la
QENATII

Reporte de verificacion

Memorandum

16

A 4

Remite al Director/a de
Obras Publicas las actas
de entrega recepcion
firmada y el documento
de cierre del ejercicio
fiscal de las vertientes.

Termina Procedimiento.

| Acta entreqa-recepcion

| Documento de cierre

Fin
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Nombre del Procedimiento para la gestion, seguimiento y comprobacién de los
procedimiento: recursos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Objetivo: Gestionar el recurso econdémico ante las distintas instancias
estatales o federales, para la realizacién de obra publica.
Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 74,

Legal: fraccion IV.

Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal
2017, Articulos 3 fracciéon XVI, 10y 12.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulo
85.

Ley General de Coordinacion Gubernamental, Articulos, 68, 71 y
72.

Ley de Disciplina Financiera de las entidades Federativas y los
Municipios, Articulo 17.

Lineamientos de Operacién de los diferentes fondos de inversion.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion
del Gobierno del Estado de Puebla, Articulo 46.

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del
Presupuesto, Numeral 99.

Manual de Normas y Lineamientos en Materia de Inversién Publica,
Numeral 60 inciso b.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,

Articulo 13 Fracciones |, I, Ill, IV, Vy VI.
Politicas de Realizar la programaciéon de los recursos necesarios para la
operacion: ejecucion de la obra publica.

Coadyuvar cuando corresponda, en la tramitacién, gestion vy
comprobaciéon de los recursos necesarios para la realizacion de obra
publica.
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Integrar los anexos técnicos derivados de convenios de inversidn
federal y los expedientes de obra publica.

Elaborar los documentos técnicos necesarios para la gestién de
recurso, tales como: Cedula y/o Nota Técnica.

Tiempo promedio

., 12 meses
de la gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la gestion, seguimiento y comprobacién de los recursos
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Responsable No. Actividad [I):ormato ° Tantos
ocumento
Secretario/a de 1 | Publica en el DOF el
Hacienda y Presupuesto de Egresos de la
Crédito Publico. Federacién autorizado para el
presente ejercicio fiscal.
Jefe/a de 2 |Analiza el Presupuesto de
Departamento de Egresos de la Federacion para
Gestion identificar los recursos
Administrativa etiquetados para el Municipio
de Puebla.
Secretaria/ode | 3 |Publica en el DOF los
Hacienda y lineamientos de operacion de
Crédito Publico. los diferentes Programas y/o
Fondos Federales.
Jefe/a del 4 | Analiza los lineamientos y | Memorandum | Original y
Departamento de solicita al Subdirector/a de copia
Gestién Proyectos por medio de
Administrativa memorandum la cartera de
proyectos de cada una de las
bolsas disponibles.
Subdirector/ade | 5 | Recibe el memorandum y | Memordndum Original
Proyectos analiza en conjunto con el
Director/a de Obras la cartera
de proyectos de los fondos a
gestionar.
Director/a de 6 | Somete a consideracion del
Obras Publicas Secretario/a de Infraestructura y
Servicios Publicos la cartera de
proyectos.
}»Si no aprueba regresa a la
actividad num. 5, en caso
contrario:
7 | Envia por memordandum al | Memorandum | Original y
Subdirector/a de Proyectos vy copia
este al Jefe/a de Departamento
de Gestidon Administrativa la
cartera de proyectos.
Subdirector/ade | 8 |Solicita al Departamento de
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Proyectos Estudios y Proyectos elabore los
expedientes técnicos de obra
una vez realizados envia la
informaciéon al respecto  al
Jefe/a de Departamento de
Gestion Administrativa.

Jefe/a del 9 |Da de alta en el Sistema de
Departamento de Evaluacion de Fondos de
Gestién Inversién del Ramo 23 SEFIR 23
Administrativa. al usuario responsable de

capturar la informacién técnica
de la cartera de proyectos
aprobada.

10 | Recibe por memordandum la | Memordndum |  Original
informacién de los expedientes
técnicos para el seguimiento de
su gestion e instruye al
coordinador/a especializado/a

su captura.
Coordinador/a | 11 | Captura la informacién técnica
Especializado/a en el SEFIR 23 de la cartera de

proyectos avalada.

Secretario/ade | 12 | Revisa la  informaciéon vy
Hacienda y comunica por medio del SEFIR

Crédito Publico. 23 si hay observaciones.

Si no tiene observaciones

continua en la actividad ndm. 14

En caso contrario:

13 | Realiza las observaciones en el
SEFIR 23, para que sean
solventadas.

Coordinador/a | 14 |Revisa en el SEFIR las
Especializado/a observaciones, las solventa, si
es necesario se apoya del
Departamento de Estudios y
Proyectos a efecto de que se
atiendan en tiempo y forma.

Secretario/ade | 15 | Firman convenio de Convenio Original
Hacienda y coordinaciéon o colaboracién.
Crédito Publico y
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Secretaria de
Finanzas y
Administracion
Secretaria de 16 | Firman convenio de Convenio 2 Originales
Finanzas y coordinacién o colaboracién, en
Administracién y donde se especifica cémo se
Gobierno ministrara el recurso
Municipal correspondiente y cartera de
proyectos.
Coordinador/a 17 |Integra y elabora expedientes
Especializado/a técnicos simplificados de cada
una de las obras y entrega al
Jefe/a de Departamento de
Gestion Administrativa
Jefe/a de 18 | Entrega por medio de oficio a la Oficios Original y
Departamento de Secretaria de Finanzas vy copias
Gestion Administraciéon del Gobierno
Administrativa del Estado los expedientes
simplificados 'y por cada
expediente un oficio de
solicitud de recursos.
Secretario/ade | 19 | Emite el oficio de autorizacion Oficio de Original y
Finanzas y de recursos para cada proyecto. Autorizacic copia
. > utorizacion
Administracion
Jefe/a de 20 | Recibe oficio de autorizacién de Oficios Original y
Departamento de recurso y envia copia por oficio copias
Gestidn a la Tesoreria Municipal para su
Administrativa tramite siguiente.
Tesorero/a 21 | Recibe oficios y realiza los Oficios Original y
Municipal trdmites pertinentes ante |la copias
Tesoreria del Gobierno del
Estado para la transferencia del
recurso e informa por oficio al
Director/a de Obras que ya se
encuentra el recurso en la
Tesoreria Municipal.
Director/a de 22 | Recibe oficio e instruye a la Oficio Original
Obras Direccién  Juridica iniciar el
proceso de licitacion de los
proyectos.
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Director/aJuridica
de la Secretaria
de Infraestructura
y Servicios
Publicos

23

Inicia con el proceso de
licitacion de los proyectos e
informa por memorandum al
Departamento  de  Gestidn
Administrativa la lista de las
obras contratadas.

Memordndum

Original y
copia

Jefe/a de
Departamento de
Gestion
Administrativa

24

Solita por  medio de
memorandum a la Subdireccion
de Construccion el avance fisico
de cada una de las obras en
ejecucion e  instruye  al
coordinador/a especializado/a
elabore informe mensual.

Memorandum

Original y
copia

Coordinador/a
Especializado/a

25

Elabora un informe mensual con
el avance fisico de las obras en
ejecucion el cual se entrega por
oficio a la SFA.

Si no se informa retraso de obra
continua en la actividad nim.
27.

En caso contrario:

Informe
Mensual/
Oficio

Original y
copia

26

Realiza oficio signado por el
Jefe/a de Departamento de
Gestién Administrativa
solicitando  prérroga  para
concluir la obra a la SFA, para
asi comprobar el recurso
extemporaneamente.

Oficio

Original y
copia

27

Entrega por oficio a la SFA la
documentacion necesaria para
comprobar la ejecuciéon del
recurso.

Termina Procedimiento.

Oficio

Original y
copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la gestién, seguimiento y comprobacién de los
recursos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Secretario/a de Jefe/a de Jefe/a del Subdirector/a de
Hacienda y Crédito Departamento de Departamento de Proyectos
Publico Gestidn Gestidn
Administrativa Administrativa
Inicio
A 1 2

Publica en el DOF el
Presupuesto de Egresos

de la Federacion
autorizado para el
presente ejercicio fiscal.

Analiza el Presupuesto de
Egresos de la Federacion
para identificar  los
recursos etiquetados para
el Municipio de Puebla.

3

Publica en el DOF los
lineamientos de |g
.z il

operacion de los

4

5

diferentes Programas y/o
Fondos Federales.

Analiza los lineamientos y
solicita al Subdirector/ade |-
Proyectos por medio de

memorandum la cartera
de proyectos de cada una
de las bolsas disponibles.

Memorandum

A 4

Recibe el memorandum y
analiza en conjunto con el
Director/a de Obras la
cartera de proyectos de
los fondos a gestionar.

Memorandum

\ 4

@
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la gestion, seguimiento y comprobacién de los
recursos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Director/a de Obras
Pablicas

Subdirector/a de
Proyectos

Jefe/a del
Departamento de
Gestion
Administrativa

Coordinador/a
Especializado/a

6

Somete a consideracion
del Secretario/a de
Infraestructura y Servicios
Publicos la cartera de
proyectos.

Si no aprueba regresa a la
actividad ndm. 5, en caso

contrario:

(Aprueba?

Envia por memorandum al
Subdirector/a de |-

Proyectos y este al Jefe/a
de Departamento de
Gestion Administrativa la
cartera de proyectos.

Memorandum

A 4

8 9
Solicita al Departamento Da de alta en el Sistema
de Estudios y Proyectos de Evaluacién de Fondos
elabore los expedientes de Inversion del Ramo 23
técnicos de obra una vez = SEFIR 23 al usuario
realizados envia la »| responsable de capturar la
informacion al respecto al informacién técnica de la
Jefe/a de Departamento cartera de  proyectos
de Gestién Administrativa. aprobada.
y 10

Recibe por memorandum
la informacién de los
expedientes técnicos para
el seguimiento de su

11

gestion e instruye al
coordinador/a
especializado/a su
captura.

Memorandum

Captura la informacién
técnica en el SEFIR 23 de
la cartera de proyectos
avalada.

A 4

@
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la gestion, seguimiento y comprobacién de los
recursos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Secretario/a de
Hacienda y Crédito
Puablico

Coordinador/a
Especializado/a

Secretario de
Hacienda y Crédito
Pablico y Secretaria

de Finanzasy

Administracion

Secretario de
Finanzas y
Administracion y
Gobierno Municipal

Revisa la informacion vy
comunica por medio del
SEFIR 23 si  hay
observaciones.

b Si no tiene observaciones
continua en la actividad
nam. 14
En caso contrario:

12

;Tiene
observaciones?

13

Realiza las observaciones

en el SEFIR 23, para que

14

sean solventadas.

A\ 4

Revisa en el SEFIR las
observaciones, las
solventa, si es necesario se
apoya del Departamento
de Estudios y Proyectos a
efecto de que se atiendan
en tiempo y forma.

Firman  convenio de
coordinacién o

16

A 4

colaboracién.

Convenio

Firman  convenio  de
coordinacién o
colaboracién, en donde se
especifica  como  se
ministrarda el  recurso
correspondiente y cartera
de proyectos.

Convenio

\ 4

@
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la gestién, seguimiento y comprobacién de los
recursos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Jefe/a Departamento

Secretario/a de

Coordinador/a .. . ..
Especializado/a de Gestion Finanzas y Tesorero/a Municipal
P Administrativa Administracién
18
17
Entrega por medio de |
Integra y elabora oficio a la Secretaria de 19
expedientes técnicos Finanzas y Administracion . -
Emite el oficio de

simplificados de cada una
de las obras y entrega al
Jefe/a de Departamento
de Gestion Administrativa

del Gobierno del Estado

A 4

p| autorizacion de recursos

los expedientes
simplificados y por cada
expediente un oficio de
solicitud de recursos.

Oficios

20

Recibe oficio de
autorizacién de recurso y

para cada proyecto.

Oficios de Autorizacién

envia copia por oficio a la

21

Recibe oficios y realiza los
tramites pertinentes ante
la Tesoreria del Gobierno
del Estado para |la
transferencia del recurso e

\ 4

Tesoreria Municipal para
su trdmite siguiente.

Oficios

informa  por oficio al
Director/a de Obras que
ya se encuentra el recurso
en la Tesoreria Municipal.

Oficios

A 4

@
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la gestién, seguimiento y comprobacién de los
recursos ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Director/a de Obras

Director/a Juridica
de la Secretaria de
Infraestructura y

Jefe/a Departamento
de Gestion

Coordinador/a
Especializado/a

. "y Administrativa
Servicios Publicos
24
23
Solita por medio de 25
22 Inicia con el proceso de | _ memorandim g la M
licitacién de los proyectos Gulselireasian de Elabora ~ un  informe

Recibe oficio e instruye a |-
la Direccién Juridica iniciar

e informa por

el proceso de licitacion de
los proyectos.

Oficio

Construcciéon el avance

A 4

memorandum al
Departamento de Gestion
Administrativa la lista de
las obras contratadas.

Memorandum

fisico de cada una de las

mensual con el avance
fisico de las obras en

A\ 4

obras en ejecucion e
instruye al coordinador/a
especializado/a  elabore
informe mensual.

ejecucion el cual se
entrega por oficio a la
SFA.

| Informe mensual

Memaorandum

| Oficio

;Se informa
retraso de obra?

Si 2

Realiza oficio signado por
el Jefe/a de
Departamento de Gestion
Administrativa solicitando
prérroga para concluir la
obra a la SFA, para asi
comprobar el recurso
extemnoraneamente

Oficin

27

Entrega por oficio a la SFA
la documentacion
necesaria para comprobar
la ejecucion del recurso.
Termina Procedimiento.

Oficio

Fin
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V. DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Nombre del Procedimiento para la elaboracién de proyectos para obra publica.

procedimiento:

Objetivo: Elaborar los Proyectos para la ejecuciéon de la Obra Publica,
considerando la definicion de sus caracteristicas técnicas,
especificaciones y cronogramas de plazos para su realizacion.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo

legal: Séptimo, Articulo 134

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.
Titulo Tercero, Capitulo |, Articulos 49, 50 y 51

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla, Capitulo Il de la Planeacién, Programacién y
Presupuestacion, Articulos 13 al 21.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con
las mismas, Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo 3; Capitulo
Cuarto, Seccidn |, Articulo 113, Fraccién IV

Cddigo Reglamentario del Municipio de Puebla, Titulo |, Capitulo |,
Articulo 7 Bis, Fracciéon |, 11y XVIII

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Pdblicos, Titulo Tercero, Capitulo Il, Seccién V, Articulo 13 y su
modificacién publicado en el DOF el 04/10/2016

Politicas de

1.- Derivado de una solicitud para ejecucién de obra.

operacion: 2.- Se revisa la informacién base y los lineamientos normativos
aplicables al tipo de proyecto.
3.- Se genera y obtiene el Proyecto de Obra completo.

Tiempo

promedio de 45 dias

gestion:
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracién de Proyectos para Obra Publica.
Responsable No Actividades [I):ormato ° Tantos
. ocumento
Subdirector/a | 1 | Instruye al Jefe/a de
de Proyectos Departamento de Estudios vy
Proyectos que inicie con los
trabajos de levantamiento
topografico y/o arquitecténico
para el proyecto.
Jefe/a de 2 |Recibe e instruye a su
Departament coordinador/a  especializado/a,
o de Estudios coordinador/a técnico/a y analista
y Proyectos a (coordinador técnico) que inicie
con los trabajos de levantamiento.
Coordinador/ | 3 | Realiza el levantamiento | Borrador del Copia
a topografico (vialidades, plano de
Especializado alcantarillado y redes de agua| levantamiento
/a, potable) ¢ arguitecténico | topografico
Coordinador/ (espacios publicos) en el lugar y y/o
a Técnico/ay genera el borrador del plano | Arquitecténico
Analista A topografico o  arquitecténico
correspondiente, envia para su
revision con el Jefe/a de
Departamento de Estudios vy
Proyectos.
Jefe/a de 4 | Recibe y revisa en digital el| Borrador del Copia
Departament borrador del plano de plano de
o de Estudios levantamiento  topogréfico o | levantamiento
y Proyectos arquitecténico, envia al | topogréfico/
Subdirector/a de Proyectos para su | Arquitecténico
autorizacion.
Subdirector/a | 5 | Recibe borrador del plano de| Borrador del Copia
de Proyectos levantamiento topografico/ plano de
Arquitecténico, autoriza e informa | levantamiento
al Jefe/a de Departamento de | topografico-
Estudios y Proyectos. Arquitectonico
6 | Realiza reunién con el despacho
privado para solicitar estudios de
geotecnia o mecéanica de suelo,
segun corresponda.
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Encargado/a | 7 |Realiza estudio estudios de Estudio de Original
de Despacho geotecnia o mecanica de suelo| geotecniao

privado segun corresponda y entrega por | mecanica de
oficio al  Subdirector/a  de suelo/
Proyectos anexa estudio en digjital Oficio
e impreso.
Subdirector/a | 8 | Recibe oficio y estudios de Oficio/ Original
de Proyectos geotecnia o mecanica de suelo y | Estudio de
entrega al Jefe/a de Departamento | geotecnia o
de Estudios y Proyectos. mecanica de
suelo
Jefe/a de 9 | Recibe oficio y estudios de Oficio/ Original
Departament geotecnia o mecanica de suelo y | Estudio de
o de Estudios entrega estudio y borrador del | geotecniao
y Proyectos plano de levantamiento. mecanica de
a) Si es levantamiento topografico, suelo/
se entrega a los Analistas A y B, | Borrador del
continda en la actividad 10. plano de
b) Si se trata de un levantamiento | levantamiento
arguitecténico, se entrega a la | topografico o
Gerencia del Centro Histérico, | Arquitectdnico
contintia en la actividad 11 /
Analista Ay B | 10 | Reciben vy realizan presupuesto, Estudio de Original
generadores, y  calendarios, | geotecnia o
catédlogo de conceptos, cédula de | mecénica de
informacion baésica y entregan de suelo/
manera digital al Jefe/a de| Borrador del
Departamento de Estudios vy plano de
Proyectos. ContinGa en actividad | levantamiento
12. topografico /
Presupuesto/
Generadores,
y Calendarios/
Catalogo de
conceptos/
Cédula de
informacién
basica
Gerente del | 11 | Recibe y realiza el presupuesto, Estudio de Original
Centro generadores, y  calendarios, | geotecnia o
Historico y catdlogo de conceptos, cédula de | mecénica de
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Patrimonio informacién bésica y entregan de suelo/

Cultural manera digital al Jefe/a de| Borrador del
Departamento de Estudios vy plano de
Proyectos. levantamiento
Arquitecténico
/Presupuesto/
Generadores,
y Calendarios/
Catalogo de
conceptos/
Cédula de
informacién
bésica
Jefe/a de 12 | Recibe,  revisa y  autoriza | Presupuesto/ Original y

Departament presupuesto,  generadores, y| Generadores, copia

o de Estudios calendarios, catalogo de | y Calendarios/

y Proyectos conceptos, cédula de informacién | Catalogo de
béasica y envia por memorandum | conceptos/
anexando en digital la informacién Cédula de
al Departamento de Relaciones| informacion
Institucionales para la gestiéon de bésica/
licencias y permisos | Memorandum
correspondientes para la
realizacién de las obras.

Jefe/a de 13 | Recibe memorandum con | Memorandum/ Original y

Departament informacién anexa, realiza gestién Impacto copia

ode de licencias y permisos, entrega| Ambiental/

Relaciones por memorandum al Jefe/a de Acta de

Institucionale Departamento  de  Estudios, Comité/

s Proyectos del Impacto Ambiental, Dictamen
Acta de Comité, Dictamen Técnico Técnico
Vial, copia simple del documento | Vial/ Copia de
que acredite la propiedad o Titulo de
posesion del inmueble como lo| Propiedad o
son: Escritura Publica, Titulo de Docto., de
Propiedad, Certificado Parcelario, Posesion /
Decreto Expropiatorio, Acuerdode |  Licencia de
Cabildo por el que se aprueba la | construccion
Declaratoria de Utilidad Publica,

Acta de Asamblea de
Formalidades  Especiales  de
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Ejidatarios, Anuencia de Obra o
algn  otro documento que
garantice la ejecucién de la obra,
licencia de construccioén, etc. para
verificar los levantamientos con los
datos oficiales.

Jefe/a de 14 | Recibe memorandum con | Memorandum/ Original
Departament proyectos del impacto ambiental, Impacto
o de Estudios acta de comité, dictamen técnico Ambiental/
y Proyectos vial, licencia de construccién, copia Acta de

simple del documento que Comité/
acredite la propiedad o posesién Dictamen
del inmueble como lo son: Técnico
Escritura  Publica, Titulo de Vial/
Propiedad, Certificado Parcelario, | Documento
Decreto Expropiatorio, Acuerdo de | que acredita la
Cabildo por el que se aprueba la| propiedad/
Declaratoria de Utilidad Publica, Licencia de
Acta de Asamblea de | construccion
Formalidades  Especiales  de
Ejidatarios, Anuencia de Obra o
algn  otro documento que
garantice la ejecucion de la obra 'y
entrega los documentos al area de
analistas.
Analista Ay B | 15 | Reciben proyectos del impacto| Expediente Original
(Levantamien ambiental, acta de comité, técnico
to dictamen técnico vial, licencia de
topogréfico)/ construccién, copia simple del
Gerencia del documento que acredite la
Centro propiedad o posesién  del

Historico inmueble como lo son: Escritura

(Levantamien Pdblica, Titulo de Propiedad,

to Certificado Parcelario, Decreto
arquitecténic Expropiatorio, Acuerdo de
o) Cabildo por el que se aprueba la
(Area de Declaratoria de Utilidad Publica,
analistas) Acta de Asamblea de
Formalidades  Especiales  de

Ejidatarios, Anuencia de Obra o
algin  otro documento que
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garantice la ejecucién de la obra, e
integran el expediente técnico, lo
imprimen, recaban firma del Jefe/a
de Departamento de Estudios y
Proyectos, y lo envian al
Subdirector/a de Proyectos,

Subdirector/a | 16 | Recibe Expediente, Técnico, lo Expediente Original
de Proyectos firma y lo envia al Director/a de Técnico
Obras Publicas.

Director/a de | 17 | Recibe expediente, firma y realiza Oficio/ Original y
Obras oficio para turnar el expediente | Expediente copia
Publicas técnico a la Subcontraloria de técnico

Auditoria a Obra Pdblica vy
Suministros para su revision 'y
autorizacion.

Subcontralor/ | 18 | Recibe oficio y expediente, revisa, Oficio / Original y
ade autoriza y regresa por oficio| Expediente/ copia

Auditoria a expediente y entrega cédula de Cédula de

Obra Publica revision en la elaboraciéon de | revision en la

y Suministros expediente técnico. elaboracion de

expediente
técnico

Director/a de | 19 | Recibe oficio, expediente, cédula Oficio/
Obras de revision en la elaboracién de | Expediente/
Publicas expediente técnico y regresa Cédula de

expediente  al  Jefe/a  de| revisiénenla
Departamento de Estudios y | elaboracion de
Proyectos. expediente
técnico
Jefe/a de 20 | Recibe expediente técnico, cédula Expediente
Departament de revision en la elaboracién de técnico/
o de Estudios expediente técnico y turna por| Cédulade

y Proyectos

medio de memordndum  al
Departamento de Costos para que
realice las bases de licitacion.
Termina Procedimiento.

revision en la
elaboracién de
expediente
técnico
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién de proyectos para obra publica.

Coordinador/a
. Jefe/a de Especializado/a
Subdirector/a de pecia ! Encargado/a de
Provectos Departamento de Coordinador/a Despacho orivado
y Estudios y Proyectos | Técnico/a y Analista P P
A
Inicio
3
Realiza el levantamiento [ _
\ 4 1 2 topografico  (vialidades,
Instruye al Jefe/a de Recibe e instruye a su alcantanlladotyblre)des de
Departamento de coordinador/a agua  potable) o
arquitectonico  (espacios

Estudios y Proyectos que
inicie con los trabajos de
levantamiento
topografico y/o
arquitecténico  para el
proyecto.

especializado/a,
coordinador/a técnico/a y

publicos) en el lugar y
genera el borrador del

A\ 4

analista a (coordinador
técnico) que inicie con los
trabajos de
levantamiento.

Recibe borrador del plano
de levantamiento
topografico/
Arquitectonico, autoriza e
informa al Jefe/a de
Departamento de
Estudios y Proyectos.

Recibe y revisa en digital
el borrador del plano de
levantamiento

Borrador del plano de
levantamiento topografico
v/o arquitecténico

A\ 4 6

Realiza reunién con el
despacho privado para
solicitar  estudios  de
geotecnia 0 mecénica de
suelo, segun corresponda.

A 4

plano  topogréfico o
arquitecténico
correspondiente, envia
para su revision con el
Jefe/a de Departamento
de Estudios y Proyectos.

Borrador del plano de
levantamiento topografico
y/o arquitecténico

topografico o
arquitecténico, envia al
Subdirector/a de
Proyectos para su

autorizacion.

Borrador del plano de
levantamiento topografico
y/o arquitecténico

Recibe oficio y estudios de
geotecnia o mecénica de
suelo y entrega al Jefe/a
de Departamento de
Estudios y Proyectos.

Oficio

Estudio de geotecnia o
mecanica de suelo

h 4

@

Realiza estudio estudios
de geotecnia o mecénica
de suelo segln -
corresponda y entrega por
oficio al Subdirector/a de
Proyectos anexa estudio
en digital e impreso.

Estudio de geotecnia o
mecanica de suelo

Oficio
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién de proyectos para obra publica.

Jefe/a de Departamento de
Departamento de Estudios y

Analista Ay B

Gerente del Centro Histérico
y Patrimonio Cultural

(Levantamiento topografico) (Levantamiento
Proyectos . o
Arquitecténico)
9 10
Recibe oficio y estudios de Reciben y realizan
geotecnia o mecanica de [ presupuesto,
suelo y entrega estudio y generadores,
borrador del plano de | | calendarios, catalogo de
levantamiento. p| conceptos, cédula de
a) Si es levantamiento informacion  basica vy
topografico, se entrega a ] entregan de  manera
los Analistas A y B, digital al Jefe/a de
continda en la actividad Departamento de
10. Estudios y Proyectos.
b) Si se trata de un
levantamiento Estudio de geotecnia o
arquitectonico, se entrega mecanica de suelos
a .Ia fﬁerencua ‘derl Centro Borrador del plano de
Historico, continda en la levantamiento topografico o
actividad 11 Arauitecténico
Oficio | Presupuesto
ESt”(,ﬁ‘? de geotecnia o Generador y calendarios
mecanica de suelo
Borrador del plano de | Catélogo de conceptos
levantamiento topogréfico o | Cédula de informacion basica
Arauitecténico
1
. T fi i i
Cs levantamientSaopografico Recibe 'y realiza el |
t i presupuesto,
opografico o o
generadores,

arquitectonic:

Arquitecténico

calendarios, catadlogo de o
conceptos, cédula de M

A 4

12

Recibe, revisa y autoriza
presupuesto, generadores, y |
calendarios, catalogo de
conceptos, cédula de

informacién basica y envia por
memorandum  anexando  en h
digital la  informacion  al
Departamento de Relaciones
Institucionales para la gestion de

informacion  basica y
entregan de  manera

licencias y permisos
correspondientes para la
realizacion de las obras.

| Presupuesto

| Generadores v calendarios

| Catéloao de conceptos

| Cédula de Informacién basica

| Memaorandum

digital al Jefe/a de M
Departamento de
Estudios y Proyectos.

Estudio de geotecnia o
mecanica de suelos

Borrador del plano de
levantamiento topogréfico o
Arquitecténico

| Presupuesto

| Generador y calendarios

| Catalogo de conceptos

| Cédula de informacién basica

Y
]
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién de proyectos para obra publica.

Analista Ay B
(Levantamiento
topografico)/
Gerencia del

Jefe/a de

Departamento de Jefe/a Departamento Subdirector/a de

Relaciones Centro Historico | de Estudios y Proyectos Pro
Institucionales (Levantamiento
arquitecténico)
(Area de analistas)
14

Recibe memorandum con
proyectos del impacto | |
ambiental, acta de comité, -
13 dictamen  técnico vial, -

!

licencia de construccion,
copia simple del
L documento que acredite
la propiedad o posesion
del inmueble como lo son:
- Escritura Publica, Titulo de
Propiedad, Certificado
Parcelario, Decreto
M Expropiatorio,  Acuerdo
de Cabildo por el que se
aprueba la Declaratoria de
Utilidad Publica, Acta de
Asamblea de

Recibe memorandum con
informacién anexa, realiza
gestion de licencias 'y
permisos, entrega por -
memorandum al Jefe/a de
Departamento de
Estudios, Proyectos del
Impacto Ambiental, Acta
de Comité, Dictamen
Técnico Vial, copia simple
del  documento  que
acredite la propiedad o

ez St il 15 Formalidades Especiales
como lo son: Escritura - oo Eichieies A i
Piblica, ~ Titulo  de Reciben proyectos ~del e Ejidatarios, Anuencia
Propiedad,  Certificado impacto ambiental, acta |7 el ©sa @ Ellin ek

Parcelario, Decreto
Expropiatorio,  Acuerdo
de Cabildo por el que se
aprueba la Declaratoria de
Utilidad Publica, Acta de
Asamblea de
Formalidades Especiales
de Ejidatarios, Anuencia
de Obra o algin otro
documento que garantice
la ejecuciéon de la obra,
licencia de construccién,
etc. para verificar los
levantamientos con los
datos oficiales.

| Memorandum

| Impacto ambiental

| Acta de Comité

| Dictamen Técnico Vial

o Docto.. de Posesion

Copia de Titulo de Propiedad

de comité, dictamen
técnico vial, licencia de
construccién, copia simple
del  documento  que
acredite la propiedad o
posesion del inmueble
como lo son: Escritura
Publica, Titulo de
Propiedad,  Certificado
Parcelario, Decreto
Expropiatorio,  Acuerdo
de Cabildo por el que se
aprueba la Declaratoria de
Utilidad Publica, Acta de
Asamblea de
Formalidades Especiales
de Ejidatarios, Anuencia
de Obra o algun otro

documento que garantice
la ejecucion de la obra y
entrega los documentos al
area de analistas.

| Memorandum

| Impacto ambiental

| Acta de Comité

| Dictamen Técnico Vial

o Docto., de Posesién

Copia de Titulo de Propiedad

| Cédula de informacion bésica

documento que garantice
la ejecucién de la obra, e

16

integran el expediente
técnico, lo  imprimen,
recaban firma del Jefe/a

Recibe Expediente,
Técnico, lo firma y lo envia
al Director/a de Obras
Publicas.

o
de Departamento de | e

| Cédula de informacién bésica

Estudios y Proyectos, y lo
envian al Subdirector/a de
Provectos,

Expediente técnico

h 4

Eﬂ
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracién de proyectos para obra publica.

Director/a de Obras Publicas | Subcontralor/a de Auditoria | Jefe/a de Departamento de

a Obra Publica y Suministros Estudios y Proyectos
17 18
Recibe expediente, firmay Recibe oficio y
realiza oficio para turnar el expediente, revisa,
expediente técnico a la »| autoriza y regresa por
Subcontraloria de oficio  expediente 'y
Auditoria a Obra Publica y entrega cédula de revision
Suministros para su en la elaboracién de
revision y autorizacion. expediente técnico.
| Informe mensual | Oficio
| Oficio | Expediente técnico
Cédula de revision en la
elaboracion de expediente
técnico
19 20
Recibe oficio, expediente, | Recibe expediente
cédula de revision en la técnico, cédula de revision  []
elaboracion . de en la elaboracion de | |
expediente  técnico vy - expediente técnicoy turna
regresa expediente al » por incefe e
Jefe/a de Departamento memoriandum al
de Estudios y Proyectos. Departamento de Costos
| Oficio para que realice las bases
de licitacidn
| Expediente técnico
Expediente técnico
Cédula de revision en la
elaboracion de expedientes Cédula de revision en la
técnico elaboracién de expediente
técnico

Fin
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VI. DEPARTAMENTO DE COSTOS

Nombre del Procedimiento para validar el presupuesto.

procedimiento:

Objetivo: Analizar el costo de los conceptos a ejecutar para los expedientes
técnico y los conceptos con considerados dentro de los catdlogos
de concepto contratos.

Fundamento Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma Para el

legal: Estado de Puebla, Articulos 1y 17 Fraccién Xl
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con
la Misma del Estado de Puebla, Capitulo Décimo Tercero, Articulos
145-165.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Pdblicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulo 14 Fracciones VI 'y VIII.

Politicas de Los anélisis de los costos de los conceptos que intervienen de los

operacion: expedientes técnico y los no considerados para la ejecucion de los

trabajos contratados, se apegara a lo establecido en la Ley de Obra
Pudblica y de Servicios Relacionados para la Misa y su Reglamento
asi como a la Ley de obras Publicas y de Servicios relacionados para
las mismas para el Estado de Puebla y su Reglamento, segin
aplique el formato federal o estatal.

La revisién y verificaciéon de los precios para la integracién de
expedientes técnicos se realiza con el objetivo que se establezcan
costos dentro de mercado y competitivos para la ejecucion de los
trabajos a contratar.

Los precios unitarios de los Expedientes Técnicos deberédn
corresponder al Catdlogo General de Precios Unitarios del
Municipio vigente, elaborado por el Departamento de Costos y
Licitaciones de la Direccién de Obras Puiblicas.

Tiempo promedio

L 1 Semana
de gestion: >
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Descripcién del Procedimiento: Para la elaboracién de Proyectos para Obra Publica.

Responsable No Actividades [I): ormato o Tantos
o ocumento
Jefe/a de 1 | Remite por medio de memorandum | Memoradndum/ | Original y copia
Departamento presupuesto de obra para revision y | Presupuesto de
de Estudios y validacion al Departamento de obra
Proyectos Costos.
Jefe/a del 2 | Recibe  memordndum con el | Memorandum/ Original
Departamento presupuesto de obra. Presupuesto de
de Costos obra
3 | Revisa clave de concepto, descripcién | Presupuesto de Original
de la actividad, unidad del concepto, obra
precio a costo directo del concepto.
Si no tiene observaciones contintia en
la actividad nim. 5.
En caso contrario:
4 |Se envian por medio de| Memorandum/ Original y
memorandum al Departamento de | Presupuesto de copias
Estudios y Proyectos para su obra
solventacion.
5 | Remite por memorandum | Memordndum/ Original y
presupuesto autorizado al Jefe/a de | Presupuesto copias
Departamento  de  Estudios 'y autorizado
Proyectos.
Jefe/a de 6 | Recibe memorandum con | Memorandum/ | Original y copia
Departamento presupuesto autorizado, revisa, valida Presupuesto
de Estudios y y lo envia por memorandum en digital
Proyectos al Departamento de Costos.
Jefe/a del 7 | Reciben memorandum con | Memorandum/ Original
Departamento presupuesto y registra en el sistema Presupuesto
de Costos SAP y asigna del nimero PEP del
catdlogo del expediente técnico de
obra publica.
8 | Remite por medio de memorandum | Memorédndum/ | Original y copia
nimero  PEP al Jefe/a  del| Presupuesto

Departamento de Gestiéon y Control
Presupuestal de la Subdireccion de
Control de inversién, para la solicitud
de recurso.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para validar el presupuesto.

Jefe/a de Departamento de
Estudios y Proyectos

Jefe/a del Departamento de Costos

Inicio
A 1
Remite por medio de 2
memorandum M
presupuesto de obra para a| Recibe memorandum con
revisiéon 'y validacion al el presupuesto de obra.
Departamento de Costos. | Memorandum
| Memorandum | Presupuesto de Obra
| Presupuesto de obra 3

6

Recibe memorandum con
presupuesto  autorizado, [

Revisa clave de concepto, [+
descripcion de la
actividad, unidad del
concepto, precio a costo
directo del concepto.

b Si no tiene observaciones
continda en la actividad
ndm. 5.

En caso contrario:

Presupuesto de obra

O,
} :

Remite por memorandum
presupuesto autorizado al

;Tiene
observaciones?

Se envian por medio de
memorandum al
Departamento de
Estudios y Proyectos para
su solventacion de obra.

| Memorandum

| Presupuesto de Obra

Jefe/a de Departamento
de Estudios y Proyectos.

| Memorandum

| Presupuesto autorizado

Reciben memorandum
con presupuesto y registra

en el sistema SAP y asigna
del ndmero PEP del
catdlogo del expediente
técnico de obra publica.

A 4

| Memorandum

| Presupuesto

\ 4 8

Reciben memorandum
con presupuesto y registra
en el sistema SAP y asigna
del numero PEP del
catdlogo del expediente
técnico de obra publica.

. ; | Memorandum
revisa, valida y lo envia por
memorandum en digital al | Presubuesto
Departamento de Costos.
A4
| Memorandum
| Presubuesto Fin
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Nombre del Procedimiento para la autorizacién de precios extraordinarios.

procedimiento:

Objetivo: Analizar y autorizar los precios de conceptos no considerados
dentro del catdlogo contratado.

Fundamento Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma Para el

legal: Estado de Puebla, Articulo 69.
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con
la Misma para el Estado de Puebla, Articulos 75y 77.
Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Pdblicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulo 14 Fraccién IX.

Politicas de Para el andlisis y autorizacion de precios para conceptos no

operacion: considerados dentro del catdlogo contratado se deben reunir los

requisitos siguientes:

De la propuesta econdémica realizada por la contratista para la
adjudicacién de los trabajos:

Catélogo de conceptos.

Explosion de insumos (materiales).

Explosién de mano de obra.

Costo horario de la maquinaria que se repita en los nuevos
conceptos.

Basicos que repitan de la propuesta base en los nuevos conceptos.
Andlisis de costo indirecto.

Calculo para financiamiento.

Calculo para utilidad.

De lo documental:

Solicitud por escrito para la ejecucién de los conceptos no previstos
en el catadlogo de contrato.

Notas de bitacora.

De los conceptos no previstos en el catdlogo de contrato:

Tarjeta de unitario que debera contener:

Descripcién a detalle de la actividad que resulte como un concepto
no previsto en el catélogo.

Desglosar dentro de la tarjeta de unitario los materiales, mano de
obra, costos horarios, bésicos, costo directo, costo indirecto,
utilidad y financiamiento.
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Listado de materiales requerido para los conceptos no previstos en
el catdlogo, deberan llevar cotizaciones o facturas si ya fueron
ejecutados.

Los anélisis de costo horario si se requiriera maquinaria o equipo no
considerado en la propuesta original.

En caso de ser conceptos ya ejecutados presentar un reporte
fotogréfico del proceso de ejecucion

Tener avalado los rendimientos y descripcién del concepto por el
residente de obra, el superintendente y representante legal de la
contratista.

Pre finiquito avalado por la residencia de obra, el superintendente
y representante legal de la contratista.

La autorizacién del presupuesto corresponde a la o el Subdirector/a
Proyectos, o al Jefe/a de Departamento de Costos, y al Director/a
de Obras Publicas.

La autorizacion de precios para conceptos no considerados en el
catdlogo de contrato corresponde a la o el Subdirector/a Obra, al
Jefe/a de Departamento de Costos y al Director/a de Obras
Pdblicas.

Tiempo promedio

de gestion: 4 dias
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Descripcién del Procedimiento: Para la autorizacién de precios extraordinarios.

Responsable

No.

Actividad

Formato y/o

Tantos
Documento

Titular de
unidades
Administrativas

1

Solicita por medio de
memorandum  anélisis vy
aprobacion  de  precios
extraordinarios  (conceptos
no considerados en el
catalogo contratado),
integrando los requisitos que
marca la Ley de Obra Publica
y Servicios Relacionados con
la Misma para el Estado de
Puebla, y Reglamento de la
Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con
las mismas; para la correcta
validacién de precios de
conceptos no previstos.

Memorandum | Original y copia

Jefe/a del
Departamento
de Costos

Recibe memordndum, revisa
la informaciéon presentada,
evaluando las condiciones en
la propuesta de licitacion de
la empresa contratada y las
condiciones del mercado
existente.

Memorandum Original

Remite por memordndum los
precios extraordinarios a la
Unidad Administrativa
solicitante.

Termina Procedimiento.

Memorandum | Original y copia

58




Manual de Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B

%Ebla s A Procedimientos de la  |[Fecha de elaboraciéon: 09/10/2017
' twves sess [Direccién de Obras Fecha de actualizacién: 25/02/2020

R

Publicas Nuam. de revisién: 03

Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacidon de precios extraordinarios.

Unidades Administrativas Jefe/a del Departamento de Costos
Inicio
v 1
Solicita por medio de |
memorandum analisis y 2

aprobaciéon de precios

o Recibe memorandum,
extraordinarios

revisa la  informacion [

(con;(ejpto; nol presentada, evaluando las
considerados  en e .

. condiciones en la
catalogo contratado),

propuesta de licitacion de
la empresa contratada y
las  condiciones  del
mercado existente.

integrando los requisitos
que marca la Ley de Obra
Pablica y Servicios
Relacionados con la
Misma para el Estado de Memorandum
Puebla, y Reglamento de
la Ley de Obras Publicas y
Servicios  Relacionados A4 3
con las misr‘r}was;‘E)ara la Remite por memorandum
correcta validacion  de los precios extraordinarios
precios de conceptos no a la Unidad Administrativa
FEES: solicitante.

Memorandum

Termina Procedimiento.

I

Fin

| Oficio
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VIl. DEPARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES

Nombre del Procedimiento para tramitar licencias; factibilidades, permisos y/o

procedimiento: autorizaciones para integrar a los expedientes técnicos para obra
publica.

Objetivo: Establecer, mantenery fortalecer los vinculos con entidades de los

sectores publicos; a nivel federal, estatal o municipal, con relacién
a todas las teméaticas inherentes a los tramites de licencias,
permisos o autorizaciones para integrarlos a los Expedientes
Técnicos de cada proyecto.

Fundamento legal: | Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo
Séptimo, Articulo 134.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas,
Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulo 1, Fraccién VI; Titulo
Segundo, Capitulo Unico, Articulo 17, Fraccién Ill; Articulo 21,
Fraccion VIII; Articulo 24.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados
con las mismas, Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo 3;
Capitulo Cuarto, Seccién |, Articulo 113, Fraccion IV.
Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla,
Titulo Séptimo, Capitulo Unico, Articulo 103, Fraccién lll, Inciso C.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el
Estado de Puebla, Titulo Tercero, Capitulo |, Articulos 49, 50y 51.
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para
el Estado de Puebla, Capitulo I, Articulo 2, Fraccién VII; Capitulo
[I, Articulo 8; Articulo 13, Fracciéon lll; Articulo 17, Fraccion VI,
Articulo 19; Articulo 22.

Cédigo Reglamentario del Municipio de Puebla, Titulo I, Capitulo
|, Articulo 7 Bis, Fraccién |, [l 'y XVIII.

Plan Municipal de Desarrollo, Programa I, 29 y 31.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos, Titulo Tercero, Capitulo Il, Seccién V, Articulo 11.
Politicas de Dotar de legitimidad y continuidad las propuestas de intervencién
operacion: de obra publica en el Municipio.

Revisar que los estudios técnicos y proyectos necesarios para la
ejecucion de obra publica en el Municipio, cumplan con la
normatividad y especificaciones técnico-constructivas requeridas.

33 dias hébiles.

Tiempo promedio
de gestion:
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Descripciéon  del

Procedimiento:

Para tramitar

licencias;

factibilidades,

autorizaciones para integrarlos a los expedientes técnicos para obra publica.

permisos y/o

Responsable | No. Actividad [f ormato o Tantos
ocumento
Subdirector/a | 1 | Instruye al Jefe/a de | Memoradndum/ | Original y
de Proyectos. Departamento de Relaciones | Caratula de copia
Institucionales por medio de proyecto/
memorandum, anexando en Cédula de
digital en el caso que| Informacién/
corresponda, caratula de Proyecto/
proyecto, cédula de informacién, | Catalogo de
el proyecto, catdlogo de| conceptos/
conceptos, cuadro de areas, Cuadro de
croquis de ubicacién, memoria areas/
descriptiva, memoria fotografica, Croquis de
que obtenga copia simple del ubicacién/
documento que acredite la Memoria
propiedad o posesién del | descriptiva/
inmueble como lo son: Escritura Memoria
Pdblica, Titulo de Propiedad, fotografica/
Certificado Parcelario, Decreto | Copia de Titulo
Expropiatorio, Acuerdo de | de Propiedad
Cabildo por el que se aprueba la| o Documento
Declaratoria de Utilidad Publica, | de Posesion
Acta de Asamblea de
Formalidades  Especiales de
Ejidatarios, Anuencia de Obra o
algin otro documento que
garantice la ejecucién de la obra,
para que realice los trdmites de
licencias; factibilidades, permisos
y/o autorizaciones para
integrarlos a los Expedientes
Técnicos para Obra Publica, que
le apliquen.
Jefe/a de 2 | Recibe el memordndum con sus | Memorandum/ |  Original
Departamento anexos, revisa y evalua la solicitud Carétula de
de Relaciones de trémite y la documentacion proyecto/
Institucionales soporte e instruye al Cédula de
coordinador/a  especializado/a | Informacion/
(coordinador/a técnico/a) y a sus Proyecto/
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analistas A para que preparen la
solicitud de cada trdmite que
aplica al proyecto.

Catalogo de
conceptos/
Cuadro de

areas/
Croquis de
ubicacion/
Memoria
descriptiva/
Memoria
fotografica/
Copia de Titulo
de Propiedad

o Documento

de Posesion.

Coordinador/a Gestiona tramites e ingresando Oficios/ Original y
Especializado/a los oficios con su documentacion Acta copia
(Coordinador que son los siguientes: Constitutiva/
Técnico) ) Acta Constitutiva de Comité de | Evaluacion del
Contraloria  Social de Obra.-| manifiesto de
Ingresa a la SDS impacto
) Evaluacién del manifiesto de | ambiental/
impacto ambiental (MIA).- Ingresa Licencias/
ala SDRSOT Factibilidades
» Licencias  (de  construccién).-
ingresan a la SDUS
» Factibilidades.- Ingresan a la
SDUS.
Da seguimiento a las solicitudes y
en su caso, efectla la solventacidn
de observaciones que @ se
requieran para la adecuada
conclusién del tramite.

Jefe/a de Entrega por medio de | Memorandum/ | Original y
Departamento memordndum al Jefe/a de Acta copias
de Relaciones Departamento de Estudios vy | Constitutiva de
Institucionales Proyectos, los originales del Acta Comité/

Constitutiva de Comité; | Resolutivo de
Resolutivo de Impacto Ambiental, Impacto
Licencia de Construccién:; Licencia Ambiental/
y/o Factibilidad de Uso de Suelo, Licencia de
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Licencia de Derribo de Arbol,
copia simple del documento que
acredite |la propiedad o posesién
del inmueble como lo son:
Escritura  Publica, Titulo de
Propiedad, Certificado Parcelario,
Decreto Expropiatorio, Acuerdo
de Cabildo por el que se aprueba
la  Declaratoria de  Utilidad
Publica, Acta de Asamblea de
Formalidades  Especiales de
Ejidatarios, Anuencia de Obra o
algin otro documento que
garantice la ejecuciéon de la obra,
y Dictamen Técnico Vial para su
complemento al  Expediente
Técnico para Obra Publica.

Termina Procedimiento.

Construccién/
Licencia y/o
Factibilidad de
Uso de Suelo/
Licencia de
Derribo de
Arbol/
Copia de Titulo
de Propiedad
o Documento
de Posesion /
Dictamen
Técnico Vial
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Diagrama de flujo del Procedimiento para tramitar licencias; factibilidades, permisos y/o
autorizaciones para integrarlos a los expedientes técnicos para obra publica.

Subdirector/a de Proyectos

Jefe/a de Departamento de
Relaciones Institucionales

Coordinador/a
Especializado/a
(Coordinador Técnico)

Inicio

A 4 1

Instruye  al  Jefe/a  de
Departamento de Relaciones

3

Institucionales por medio de | I
memorandum, anexando en
digital en el caso que

corresponda, caratula de N
proyecto, cédula de
informacién, el  proyecto,
catdlogo de  conceptos,

cuadro de areas, croquis de

ubicacién, memoria
descriptiva, memoria
fotografica, que obtenga

copia simple del documento
que acredite la propiedad o
posesién del inmueble como

lo son: Escritura Publica,
Titulo de Propiedad,
Certificado Parcelario,
Decreto Expropiatorio,

Acuerdo de Cabildo por el
que se aprueba la
Declaratoria  de  Utilidad
Pdblica, Acta de Asamblea de
Formalidades Especiales de
Ejidatarios, Anuencia de Obra
o algin otro documento que
garantice la ejecucion de la
obra, para que realice los

tramites de licencias;
factibilidades, permisos y/o
autorizaciones para

integrarlos a los Expedientes
Técnicos para Obra Publica,
que le apliquen.

| Memorandum

| Caréatula de provectos

| Cedula de Informacion

| Proyecto

| Catélogo de conceptos

Recibe el memorandum | Gestiona ~ tramites e |
con sus anexos, revisa y ingresando los oficios con | |
evalia la solicitud de | ] su docgmgntaaon que |
tramite y la H son los siguientes:
documentacion soporte e | P Acta Constitutiva de
instruye al coordinador/a p| Comité de Contraloria .
»| especializado/a M Social de Obra.- Ingresa a |
» ) o
(coordinador/a técnico/a) la SDS
y a sus analistas A para b Evaluacion del manifiesto
que preparen la solicitud de impacto ambiental
de cada trémite que aplica b (MIA).-  Ingresa a la
al proyecto. | SDRSOT
| Memorandum b L|CenC|asu ‘ (de
construccién).- ingresan a
| Caratula de Proyectos la SDUS
| Cédula de informacién Factibilidades.- Ingresan a
la SDUS.
| Proyecto
- | Oficios
| Catélogo de conceptos —
| Acta constitutiva
| Cuadro de areas — —
Evaluacién de manifiesto de
| Croquis de ubicaciéon impacto ambiental
| Memoria descriptiva | Licencias
| Memoria fotoaréfica | Factibilidades

o Documento de Posesién

Copia de Titulo de Propiedad

v 4

5

| Cuadro de éareas

| Croquis de ubicacion

Entrega por medio de memorandum al
Jefe/a de Departamento de Estudios y
Proyectos, los originales del Acta
Constitutiva de Comité; Resolutivo de
Impacto  Ambiental, Licencia de
Construccién; Licencia y/o Factibilidad
de Uso de Suelo, Licencia de Derribo
de Arbol, copia simple del documento
que acredite la propiedad o posesion
del inmueble como lo son: Escritura
Pablica, Titulo de Propiedad,
Certificado Parcelario, Decreto
Expropiatorio, Acuerdo de Cabildo por
el que se aprueba la Declaratoria de
Utilidad Publica, Acta de Asamblea de
Formalidades Especiales de Ejidatarios,
Anuencia de Obra o algin otro
documento que garantice la ejecucion
de la obra, y Dictamen Técnico Vial
para su complemento al Expediente
Técnico para Obra Publica.

Termina Procedimiento.

Da seguimiento a las
solicitudes y en su caso,
efectda la solventacion de

| Memoria descriptiva

| Memoria fotogréfica

o Documento de Posesion

Copia de Titulo de Propiedad

| Memorandum

observaciones que se
requieran para la
adecuada conclusién del
N trédmite.

| Acta constitutiva de comité

| Resolutivo de Impacto Ambiental

| licencia de constriccidn

| lLicencia v/o factibilidad de uso de suelo

! licencia de arribo de arhol

| Conia de titulo de nroniedad

| Dictamen técnico vial

de Posesién.

Copia de Titulo de Propiedad o Documento
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VIIl. SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

Nombre del Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para
procedimiento supervision de obra y para trdmite de pago de estimaciones
parciales, con Cedula de Verifiacion emitida por el Residente de
Obra (A Precio Unitario).

Objetivo Garantizar la calidad de los trabajos de construccién establecidos en
los contratos de obra suscritos entre el Ayuntamiento de Pueblay la
Contratista, aplicando procedimientos de control y administracién
adecuados a fin de lograr la correcta administracién del proyecto de
inversion y recursos asignados a dicho contrato de obra,
establececiendo asi las actividades y unidades responsables y plazos
para su ejecucion.

Fundamento Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
legal Estado de Puebla, Articulos 63, 64y 78.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con
la Misma para el Estado de Puebla, Articulos 75,76, 77,78, 79, 80,
81, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 93, 94 y 103.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas,
Articulos: 52, 53 y 54.

Reglamento de la ley de Obras Pubicas y Servicios Relacionados con
las mismas, Articulos 110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118,
119,120,121,122,123,124,125,127,128, 129, 130, 131, 132, 133,
134, 142 y 143.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Pdblicos del Honorable Ayuntameinto del Municipio de Puebla,
Articulos 8 Fracciones Il, I, V, X, XI, XlI, XIV, XV, XVI, XVII, XIX, XX,

XXIV'y XXVI, 15 Fraccione: |, II, Il IV, V, VI, IXy X, 16 Fracciones |, I,

ll, IV, V, VI, VII, IX, X'y XI, 17 Fracciones |, II, lll, IV, V, VIl y VIII, 18

Fracciones |, II, Ill, V, VI, VIl y VIIl y19 Fracciones |, II, lll, V, VI y VII.
Politicas de El Director/a de Obras Publicas serd el encargado de asignar al
operacion Servidor/a Publico que funja como residente de obra.

El residente de obra serd el responsable de realizar el seguimiento
sistemdtico y detallado de todo el desarrollo de la obra, para
conocer y evaluar oportunamente el avance fisico y financiero de la
misma.
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El reporte de obra publica por parte del residente de obra debera
entregar a su Titular de la Unidad Administrativa, mismo que incluira
los datos de la obra asi como el avance fisico-financiero y sus
observaciones respectivas, lo realizardn invariablemente de manera
semanal para los efectos de control y seguimiento de la inversién en
obra.

El Expediente de Estimacién Parcial (A Precio Unitario) estd
conformado por los siguientes formatos registrados en la

Contraloria:

FORM.1567-A/SISP1821/1018 Croquis de Banco de Tiro (A Precio
Unitario)

FORM.1568-A/SISP1821/1018 Croquis de generador (A Precio
Unitario)

FORM.1569-A/SISP1821/1018 Programa de Avance de Obra (A
Precio Unitario)

FORM.1571-A/SISP1821/1018 Reporte Fotografico (A Precio
Unitario)

FORM.1572-A/SISP1821/1018 Croquis de macrolocalizaciéon (A
Precio Unitario)

FORM.1573-A/SISP1821/1018 Croquis de microlocalizacién (A
Precio Unitario)

FORM.1574-A/SISP1821/1018 Numeros Generadores Horizontal (A
Precio Unitario)

FORM.1575-A/SISP1821/1018 Numeros Generadores (A Precio
Unitario)

FORM.1576-A/SISP1821/1018 Estimacion (A Precio Unitario)
FORM.1577-A/SISP1821/1018 Concentrado de Estimaciones (A
Precio Unitario)

FORM.1578-A/SISP1821/1018 Numeros Generadores Bacheo (A
Precio Unitario)

FORM.1579-A/SISP1821/1018 Estado de Cuenta (A Precio Unitario)
Documentos Generales:

Caratula del contrato

Vista previa de factura

Oficio de asignacién de Superintendente con copia de cédula
profesional para el caso de estimacién 1

Oficio de inicio de obra (recibido y firmado por la Direccién de
Obras) para el caso de estimacion 1

Sanciones (en caso de existir atraso de obra)
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Oficio y Cédula de Verificacién de los trabajos parciales por parte
de la Subcontraloria de Auditoria y Obra Publica y Suministros
Bitacora firmada

Pruebas de laboratorio en cada estimacion de acuerdo al avance de
la obra

Autorizacién de precios extraordinarios (en caso de aplicar)
Convenio modificatorio (en caso de existir)

Fianza Original de modificacién de montos, en caso de aplicar (sin

perforar).

Tiempo promedio
de gestion:

72 dias naturales.
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Descripcion del Procedimiento: Para el nombramiento de residente de obra, para supervision
de obra y para trdmite de pago de estimaciones parciales, con Cedula de Verifiacion emitida por

el Residente de Obra (A Precio Unitario).

Responsable | No. Actividad [I):ormatoo Tantos
ocumento
Director/a 1 | Designa y realiza nombramiento | Nombramiento | Original y
de de Residente de obra e informa | de Residente copia
Obras con copia de conocimiento a la de Obra
Pdblicas Subdireccion de Construccidn, en
caso de tratarse de una obra
publica en el Centro Histérico
Zona de Monumentos, la Gerencia
del Centro Histérico y Patrimonio
Cultural asignard a un supervisor
de su plantilla de personal.
Subdirector/ | 2 | Entrega al residente de obra el | Nombramiento | Original y
ade nombramiento firma copias de | de Residente | tres copias
Construccién recibido, y se turna el acuse del de Obra
oficio a la Direccién de Obras
Publicas, a la Subdireccién Control
de Inversion  y  Unidades
Administrativas correspondientes
de la Subdireccién de
Construccion.
Residentede | 3 |Recaba de las  Unidades Bitdcora de Original
Obra Administrativas  copia de la obra/
caratula del contrato, del catdlogo Carétula del
de conceptos y del programa de contrato/
ejecucion de los trabajos que se | Catalogo de
anexaron al contrato, para que conceptos/
haga entrega al contratista del sitio | Programa de
de los trabajos; y de apertura a la | ejecuciéon de
bitdcora de obra. los trabajos/
Contratista | 4 |Inicia los trabajos respectivos al
catdlogo de conceptos.
Residente de | 5 | Supervisa, controla, vigila y revisa

Obra

la ejecucion de los trabajos de la
obra, si es una obra publica del
Centro  Histérico Zona de
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Monumentos, estard presente el

supervisor para reportar a la
Gerencia.
Contratista Ingresa el  expediente  de | Expediente de Original
estimacion  parcial (A Precio Estimacion
Unitario) a la Subdireccion de Parcial
Control de Inversién indicando las
cantidades de los trabajos
ejecutados para revision de los
mismos. Cada expediente de
estimacién presentard un periodo
determinado de ejecucién de los
trabajos.
Subdirector/ Recibe el  expediente  de| Expediente de | Originaly
a de Control estimacion  parcial (A Precio Estimacion copia
de Inversién Unitario) captura montos de Parcial
estimacién, genera Check List y (A Precio
turna a la  Subdireccion de Unitario)/
Construccién y este lo turna al Check List
residente de obra para su revision.
Residente de Recibe el  expediente  de| Expediente de Original
Obra estimacion  parcial (A Precio Estimacion
Unitario) y firma Check List, revisa Parcial
que las cantidades entregadas (A Precio
correspondan a las cantidades Unitario)/
efectuadas en obra, si es una obra Check List
publica del Centro Histérico Zona
de Monumentos, revisa estimacion
con el supervisor y este reportar a
la Gerencia.
Residente de Firma el expediente de estimacion | Expediente de Original
Obra parcial (A Precio Unitario), turna y Estimacién
recaba firma de la Unidad Parcial
Administrativa. (A Precio
Unitario)
Responsable | 10 | Recibe el  expediente  de| Expediente de Original
de Unidad estimaciéon  parcial (A Precio Estimacion
Administrativ Unitario), firma y turna al Parcial
a Subdirector/a de Construccidn o la (A Precio
Gerencia del Centro Histérico y Unitario)

Patrimonio Cultural para su revisién
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y firma.
Subdireccion | 11 | Fotocopia el expediente de Copia de Original y
de estimacién  parcial (A Precio | Expediente de copia
Construccién Unitario) y el Residente de obra Estimacién
procede a Revisar en conjunto con Parcial
el Contratista, que la obra se (A Precio
encuentre ejecutada con la calidad Unitario)
requerida, si es una obra publica
del Centro Histérico Zona de
Monumentos, se reporta a la
Gerencia.
Residente de | 12 | Hace revisiéon del expediente de | Expediente de | Original y
Obra estimacion  parcial (A Precio Estimacion copia
Unitario) y realiza la cédula de Parcial
verificacion de los trabajos de (A Precio
estimaciones parciales; recabando Unitario)/
la firma del Contratista Cédula de
verificacion de
los trabajos de
estimaciones
parciales
FORM.1988-
A/SISP1821/10
18
Subdirector/ | 13 | Remite copia de cédula de Cédula de Original y
ade verificacion de los trabajos de | verificacion de copia
Construccién estimaciones parciales, a las| los trabajos de
Unidades Administrativas | estimaciones
correspondientes. parciales
FORM.1988-A/
SISP1821/1018
Unidades 14 | Recibe copia de cédula de Cédula de Original y
Administrativ verificacion de los trabajos de | verificacion de | dos copias
as estimaciones  parciales  para | los trabajos de
correspondli anexarlos a la estimacion. estimaciones
entes parciales
FORM.1988-A/
SISP1821/1018
Residentede | 15 |Pasa a la Subdireccion de | Check List/ Copia y
Obra Construccion y firma el Chek List | Expediente de copia
con lo que indica que el Estimacion
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expediente de estimacién estd Parcial
revisado y listo para trdmite de (A Precio
pago. Unitario)

Subdirector/ | 16 | Remite el  expediente  de | Expediente de | Originaly

ade estimacién  parcial (A Precio Estimacion copia
Construccién Unitario) original y copia con Check Parcial
List a la Subdireccién de Control de (A Precio
Inversién para concluir con el Unitario)/
trdmite correspondiente. Check List

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Para el nombramiento de residente de obra, para supervision de obra
y para tramite de pago de estimaciones parciales, con Cedula de Verifiacion emitida por el
Residente de Obra (A Precio Unitario).

Director/a de Subdirector/a de

1 p .. Residente de Obra Contratista
Obras Publicas Construccién
Inicio
A\ 4
Designa y realiza
nombramiento de 2 3
Residente de obra e Ent | residente d Recaba de las Unidades
mform{a _cem - Eep de gregala re5|beng te | Administrativas copia de
COMEEITIE® & la ?rrlr;a € ncc;mr rqgjno la caratula del contrato,
Subdireccion de ma copias de recioico, y del catdlogo de conceptos 4
Construccion, en caso de se turna el acuse del oficio o reEEnE e . .
tratarse de una obra a la Direccién de Obras y prog Inicia los trabajos

publica en el Centro
Historico Zona de
Monumentos, la Gerencia
del Centro Histérico y
Patrimonio Cultural
asignara a un supervisor
de su plantilla de
personal.

Publicas, a la Subdireccién

Control de Inversién y
Unidades Administrativas
correspondientes  de la
Subdireccién de
Construccién.

Nombramiento de residente
de obra

ejecucion de los trabajos
que se anexaron al
contrato, para que haga
entrega al contratista del
sitio de los trabajos; y de
apertura a la bitdcora de
obra.

| Bitacora de obra

Nombramiento de residente
de obra

| Caratula de contrato

trabaios

Programa de ejecucién de los

Supervisa, controla, vigila
y revisa la ejecucion de los
trabajos de la obra, si es
una obra publica del
Centro Histérico Zona de
Monumentos, estard
presente el supervisor
para reportar a la
Gerencia.

respectivos al catalogo de

conceptos.

A\ 4

Ingresa el expediente de
estimacién  parcial (A
Precio Unitario) a la
Subdireccién de Control
de Inversién indicando las
cantidades de los trabajos
ejecutados para revision
de los mismos. Cada
expediente de estimacion
presentard un periodo
determinado de ejecucién

de los trabajos.

Expediente de estimacion
parcial

\ 4

@
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Diagrama de flujo del Para el nombramiento de residente de obra, para supervision de obra
y para tramite de pago de estimaciones parciales, con Cedula de Verifiacién emitida por el

Residente de Obra (A Precio Unitario).

Subdirector/a de

Residente de Obra

Responsable de
Unidad

Subdirector/a de

Control de Inversién .. . Construccioén
Administrativa
71
8
Recibe el expediente de
estimacion  parcial (A [
Recibe el expediente de FrecioRUnitariol iy iima
estimacion  parcial (A [ Check List, revisa que las | |
Precio Unitario) captura - cantldadez entregadlas
montos de estimacién, R a as
genera Check List y tuma p| cantidades efectuadas en
a la Subdireccién de ok')krjalj sl ZS | unaC o?ra
Construccion y este lo E'L,Jt,lc,a ez en(;o
turna al residente de obra Istorico ona ae
I S T Monumentos, revisa
i estimacién con el
Expediente de estimacion supervisor y este reportar
parcial (A precio unitario) 2 b Garenat,
Check List Expediente de estimacion
parcial (A precio unitario) 11
Check List Fotocopia el expediente
10 de estimacion parcial (A
v 9 Recibe el expediente de Precio Unitario) y el
estimacién  parcial (A Residente de ) obra
Firma el expediente de Precio Unitario), firma y progede a Revisar en
estimacion  parcial (A turna al Subdirector/a de conjunto coll el

Precio Unitario), turna vy
recaba firma de la Unidad
Administrativa.

Expediente de estimacion
parcial (A precio unitario)

\4

Construccion o la
Gerencia del  Centro
Histérico 'y Patrimonio

Cultural para su revisién y
firma.

Expediente de estimacion
parcial (A precio unitario)

A\ 4

Contratista, que la obra se
encuentre ejecutada con
la calidad requerida, si es
una obra publica del
Centro Histérico Zona de
Monumentos, se reporta
a la Gerencia.

Copia de Expediente de
estimacion parcial (A precio
unitario)

A 4

@
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Diagrama de flujo del Para el nombramiento de residente de obra, para supervision de obra
y para tramite de pago de estimaciones parciales, con Cedula de Verifiacion emitida por el

Residente de Obra (A Precio Unitario).

Subdirector/a de

Responsable de

Subdirector/a de

Residente de Obra .. Unidad ..
Construccion . . . Construccion
Administrativa
5 5
12
Hace revision del 13 14
expediente de estimaciéon [] ) - , - ) ,
paf')cial (A Precio Unitario) Remite copia de cédulade | Recibe copia de cédula de
y realiza la cédula de verificacion de los trabajos verificacion de los trabajos
verificacion de los trabajos  H de estimaciones parciales, p| de estimaciones parciales
de estimaciones parciales; a las Unidades para anexarlos a la
recabando la firma dei Administrativas estimacion.
Ceiaiie correspondientes.
Cédula de verificacion de los Cédula de verificacion de los
Exood Jo Estrmacio trabajos de estimaciones trabajos de estimaciones
xpe I'e"te e Estimacion parciales FORM.1988-A/ parciales FORM.1988-A/
Parcial (A Precio Unitario) SISP1821/1018 SISP1821/1018
Cédula de verificacién de los 16
trabajos de estimaciones 15
Ke/a;ugapl:zglo/ll?mg%& 4 Remite el expediente de
Pasa a la Subdireccién de estimacién  parcial (A | |

Construccién y firma el
Chek List con lo que indica
que el expediente de
estimacién esta revisado y
listo para tramite de pago.

Check List

Precio Unitario) original y
copia con Check List a la
Subdireccién de Control
de Inversion para concluir
con el trémite
correspondiente.

Expediente de Estimacion
Parcial (A Precio Unitario)

Expediente de Estimacion
Parcial (A Precio Unitario)/

Check List

Fin
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Descripcion del Procedimiento: Para el nombramiento de residente de obra, para supervision
de obra y para tramite de pago de estimaciones parciales, con Cédula de Verificacion emitida

por Contraloria (A Precio Unitario).

Documento o

Responsable |No. Actividad f Tantos
ormato
Director/ade | 1 | Designa y realiza nombramiento de | Nombramiento | Original y
Obras Residente de obra e informa con | de Residente copia
Publicas copia de conocimiento a la de Obra
Subdireccidén de Construccidn, en
caso de tratarse de una obra
publica en el Centro Histérico Zona
de Monumentos, la Gerencia del
Centro Histérico y Patrimonio
Cultural asignara a un supervisor de
su plantilla de personal.
Subdirector/a | 2 | Entrega al residente de obra el | Nombramiento | Original y
de nombramiento firma copias de | de Residente | tres copias
Construccién recibido, y se turna el acuse del de Obra
oficio a la Direccién de Obras
Publicas, a la Subdireccién Control
de Inversion y Unidades
Administrativas  correspondientes
de la Subdireccién de
Construccion.
Residente de | 3 | Recaba de E Unidades Bitdcora de Original
Obra Administrativas copia de la caratula obra/
del contrato, del catédlogo de | Caratula del
conceptos y del programa de contrato/
ejecucion de los trabajos que se | Catélogo de
anexaron al contrato, para que | conceptos/
haga entrega al contratista del sitio | Programa de
de los trabajos; y de apertura a la | ejecucion de
bitdcora de obra. los trabajos/
Contratista 4 | Inicia los trabajos respectivos al
catédlogo de conceptos.
Residente de | 5 | Supervisa, controla, vigila y revisa la

Obra

ejecucion de los trabajos de la obra,
si es una obra publica del Centro
Histérico Zona de Monumentos,
estard presente el supervisor para

75




[@Puebla

I |'|-| '-."':' "'J

Manual de

Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B

Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 09/10/2017

Direccién de Obras

Fecha de actualizacion: 25/02/2020

T Pdablicas Ndm. de revisién: 03
reportar a la Gerencia.
Contratista 6 |Ingresa el  expediente de | Expediente de | Original
estimacién  parcial (A Precio Estimacion
Unitario) a la Subdireccién de Parcial
Control de Inversién indicando las
cantidades de los trabajos
ejecutados para revision de los
mismos. Cada expediente de
estimacion presentard un periodo
determinado de ejecucién de los
trabajos.
Subdirector/a | 7 | Recibe el expediente de estimacion | Expediente de | Original y
de Control de parcial (A Precio Unitario) captura Estimacion copia
Inversion montos de estimacién, genera Parcial
Check List y turna a la Subdirecciéon (A Precio
de Construccion y este lo turna al Unitario)/
residente de obra para su revisién. Check List
Residente de | 8 | Recibe el expediente de estimacion | Expediente de | Original
Obra parcial (A Precio Unitario) y firma Estimacion
Check List, revisa que las Parcial
cantidades entregadas (A Precio
correspondan a las cantidades Unitario)/
efectuadas en obra, si es una obra Check List
publica del Centro Histérico Zona
de Monumentos, revisa estimacién
con el supervisor y este reportar a
la Gerencia.
9 | Firma el expediente de estimacién | Expediente de | Original
parcial (A Precio Unitario), turna y Estimacion
recaba firma de la  Unidad Parcial
Administrativa. (A Precio
Unitario)
Responsable | 10 | Recibe el expediente de estimacién | Expediente de | Original
de Unidad parcial (A Precio Unitario), firma y Estimacién
Administrativa turna al  Subdirector/a  de Parcial
Construccion o la Gerencia del (A Precio
Centro Histérico y Patrimonio Unitario)
Cultural para su revisién y firma.
Subdireccién | 11 | Fotocopia el expediente de Oficio/ Original y
de estimaciéon  parcial (A Precio Copia de copia
Construccién Unitario) y solicita por medio de | Expediente de
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oficio la cédula de verificacidon de Estimacion
los  trabajos de estimaciones Parcial
parciales a la Subcontraloria de (A Precio
Auditoria a Obra Publica y Servicios Unitario)
de la Contraloria Municipal.
Subcontralor | 12 | Recibe oficio 'y copia del Oficio/ Oficio
de Auditoria a expediente de estimacién parcial (A | Expediente de | Original
Obra Publica Precio Unitario) y asigna a un Estimacion Copia de
y Servicios de auditor  para  verificar  obra Parcial estimacion
la Contraloria fisicamente junto con el residente (A Precio
Municipal de obra, contratista y supervisor de Unitario)
la Gerencia en caso de ser obra
publica del Centro Histérico Zona
de Monumentos.
Residente de | 13 | Revisa en conjunto con el auditor
Obra de la Subcontraloria de Auditoria a
Obra Publica y Servicios vy
Contratista, que la obra se
encuentre ejecutada con la calidad
requerida, si es una obra publica
del Centro Histérico Zona de
Monumentos, estara presente el
supervisor y reporta a la Gerencia.
Auditor/a de | 14 | Hace revisién del expediente de | Expediente de | Original y
E estimacién  parcial (A Precio Estimacion copia
Subcontralori Unitario) y realiza la cédula de Parcial
a de Auditoria verificacion de los trabajos de (A Precio
a Obra estimaciones parciales; firma, Unitario)/
Publica y recaba las firmas y la tuma por Cédula de
Servicios medio de oficio firmado por el | verificacion de
Subcontralor de Auditoria a Obra | los trabajos de
Publica y Servicios, a la Direccion de | estimaciones
Obras Publicas. parciales
FORM.039-
D/CM1821/101
8
Oficio
Director/a de | 15 | Recibe el oficio y copia de la cédula Oficio/ Copia
Obras de verificacién de los trabajos de Cédula de
Publicas estimaciones parciales y los reenvia | verificacién de
a la Subdireccion de Construccién. | los trabajos de
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estimaciones
parciales
FORM.039-
D/CM1821/101
8
Subdirector/a | 16 | Recibe copia de oficio y copia de la Oficio/ Original y
de cédula de verificaciéon de los Cédula de copia
Construccién trabajos de estimaciones parcialesy | verificacion de
revisa si fue procedente o no. los trabajos de
¢Es procedente? estimaciones
» Si, continda en la actividad nim. 21. parciales
» En caso contrario: FORM.039-
D/CM1821/101
8
17 | Remite por medio de memorandum | Memorandum | Original y
copia de oficio y cédula de copia
verificacion de los trabajos de
estimaciones  parciales a las
unidades administrativas
correspondientes y estas informan
al residente de obra para |la
supervision de las correcciones.
18 | Regresa el  expediente  de | Expediente de | Original
estimacién  parcial (A Precio Estimacion
Unitario) y Check List firmado a la Parcial
Subdireccion de  Control de (A Precio
Inversién y esta devuelve la Unitario)/
estimacion a la contratista. Check List
Contratista 19 | Recibe el expediente de estimacién | Expediente de | Original y
parcial (A Precio Unitario), realiza las Estimacion copia
correcciones a las observaciones, Parcial
regresa a la Subdireccién de (A Precio
Control de Inversién y esta la turna Unitario)/
a la Subdirecciéon de Construccién Check List
con Check List.
Subdirector/a | 20 | Recibe el expediente de estimacion | Expediente de | Original y
de parcial (A Precio Unitario) y envia Estimacion copia
Construccion por oficio copia de la estimacion Parcial
parcial (A Precio Unitario) a la (A Precio
Subcontraloria de Auditoria a Obra Unitario)/
Publica y Servicios y regresa a la Oficio
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actividad nim. 11.

21 | Remite por medio de memordndum | Memorandum/ | Original y
copia de oficio y cédula de Cédula de copia
verificacion de los trabajos de | verificacion de
estimaciones  parciales, a las| los trabajos de
Unidades Administrativas | estimaciones
correspondientes. parciales

FORM.039-
D/CM1821/101
8
Unidades 22 | Recibe por medio de memorandum | Memorandum/ | Original y
Administrativa copia de oficio y copia cédula de Cédula de dos copias
s verificaciéon de los trabajos de | verificacién de
correspondien estimaciones parciales para | los trabajos de
tes anexarlos a la estimacién. Informa al | estimaciones
residente de obra que fue parciales
procedente la estimacion. FORM.039-
D/CM1821/101
8
Residentede | 23 | Pasa a la Subdireccion de Check List/ Copia 'y
Obra Construccién y firma el Chek List | Expediente de copia
con lo que indica que el expediente Estimacion
de estimacion esta revisado y listo Parcial
para trémite de pago. (A Precio
Unitario)
Subdirector/a | 24 | Remite el expediente de estimacion | Expediente de | Original y
de parcial (A Precio Unitario) original y Estimacion copia
Construccion copia con Check List a |Ia Parcial
Subdireccion de  Control de (A Precio
Inversiéon para concluir con el Unitario)/
trdmite correspondiente. Check List
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Para el nombramiento de residente de obra, para supervision de obra
y para tramite de pago de estimaciones parciales, con Cédula de Verificacion emitida por
Contraloria (A Precio Unitario).

Director/a de

Subdirector/a de

LTI Construccion Residente de Obra Contratista
Inicio
A 4
Designa y realiza
nombramiento de 2 3
Residente de obra © Ent | ik @ Recaba de las Unidades |_
mform‘a . Cin copra dle Ogr;egaela nroer:b;r;n?entz - Administrativas copia de
conocimiento a a . 1
Subdireccién de firma copias de recibido, y l(:elccil;ztlilao?ﬁilcgsggrattss' | .
Construccidn, en caso de se turna el acuse del oficio del 9 oarama pde — -
tratarse de wuna obra a la Direccién de Obras y prog Inicia los trabajos

publica en el Centro
Histérico Zona de
Monumentos, la Gerencia
del Centro Histérico y
Patrimonio Cultural
asignara a un supervisor
de su plantilla de
personal.

Publicas, a la Subdireccion
Control de Inversién y
Unidades Administrativas
correspondientes de la
Subdireccién de
Construccion.

Nombramiento de residente
de obra

ejecucién de los trabajos

que se anexaron al
contrato, para que haga
entrega al contratista del
sitio de los trabajos; y de
apertura a la bitdcora de
obra.

| Bitacora de obra

Nombramiento de residente
de obra

| Caratula de contrato

Programa de ejecucién de los
trabaios

Supervisa, controla, vigila
y revisa la ejecucion de los

A

respectivos al catadlogo de
conceptos.

trabajos de la obra, si es
una obra publica del
Centro Histérico Zona de
Monumentos, estard
presente el supervisor
para reportar a la
Gerencia.

A

\ 4

Ingresa el expediente de
estimacién  parcial (A
Precio Unitario) a la
Subdireccion de Control
de Inversién indicando las
cantidades de los trabajos
ejecutados para revision
de los mismos. Cada
expediente de estimacién
presentara un periodo
determinado de ejecucién
de los trabajos.

Expediente de estimacion
parcial

\ 4

@
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Diagrama de flujo del Para el nombramiento de residente de obra, para supervision de obra y

para trdmite de pago de estimaciones parciales, con Cédula de Verificacién emitida por
Contraloria (A Precio Unitario).

Subdirector/a de

Residente de Obra

Responsable de
Unidad

Subdirector/a de

Control de Inversién .. . Construccioén
Administrativa
79
L7 ’
Recibe el expediente de
7 estimacién  parcial (A
Recibe el expediente de Precio Unitario) y firma
estimaciéon  parcial (A [] Check List, revisa que las
Precio Unitario) captura | cantidades  entregadas
montos de estimacion, correspondan a las
genera Check List y turna cantidades efectuadas en
a la Subdireccion de obra, si es una obra
Construccién y este lo pgbljcg del  Centro
turna al residente de obra Histérico  Zona de
para su revision. Monumentos, revisa
- — estimacién con el
Expediente de estimacion supervisor y este reportar
parcial (A precio unitario) .
a la Gerencia.
Check List Expediente de estimacion
parcial (A precio unitaio) 1
Check List Fotocopia el expediente
10 de estimacién parcial (A

v 9

Firma el expediente de
estimacion  parcial (A
Precio Unitario), turna y
recaba firma de la Unidad
Administrativa.

Expediente de estimacion
parcial (A precio unitario)

Recibe el expediente de
estimacion  parcial (A
Precio Unitario), firma vy
turna al Subdirector/a de
Construccion o la
Gerencia del  Centro
Histérico y Patrimonio
Cultural para su revisién y
firma.

Expediente de estimacion
parcial (A precio unitario)

Precio  Unitario) y el

Residente de obra
procede a Revisar en
conjunto con el

Contratista, que la obra se
encuentre ejecutada con
la calidad requerida, si es
una obra publica del
Centro Histérico Zona de
Monumentos, se reporta
a la Gerencia.

Copia de Expediente de
estimacion parcial (A precio
unitario)

A 4

@
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Diagrama de flujo del Para el nombramiento de residente de obra, para supervision de obra y
para tramite de pago de estimaciones parciales, con Cédula de Verificacion emitida por
Contraloria (A Precio Unitario).

Subcontraloria de
Auditoria a Obra
Pablica y Suministros
de la Contraloria
Municipal

Residente de Obra

Auditor/a de la
Subcontraloria de
auditoria a Obra
Pablica y Servicios

Director/a de Obras
Publicas

Recibe oficio y copia del

12

parcial (A Precio Unitario)
y asigna a un auditor para
verificar obra fisicamente
junto con el residente de

expediente de estimacion [

13 14
Revisa en conjunto con el Hace revision del |-
auditor de la expediente de estimacion
Subcontraloria de parcial (A Precio Unitario)

Auditoria a Obra Publica y
Servicios y Contratista,
que la obra se encuentre

y realiza la cédula de
verificacion de los trabajos
de estimaciones parciales;

\ 4

obra, contratista y
supervisor de la Gerencia
en caso de ser obra

publica  del  Centro
Historico Zona de
Monumentos.

Oficio

Expediente de Estimacion
Parcial (A Precio Unitarin)

A\ 4

ejecutada con la calidad
requerida, si es una obra

publica del Centro
Historico Zona de
Monumentos, estard

presente el supervisor y
reporta a la Gerencia.

15

firma, recaba las firmas y la
turna por medio de oficio
firmado por el
Subcontralor de Auditoria
a Obra Publica y Servicios,
a la Direccién de Obras
Publicas.

Expediente de Estimacion
Parcial (A Precio Unitario)

Recibe el oficio y copia de
la cédula de verificacion

de los trabajos de
estimaciones parciales y | [7]
los reenvia a la
Subdireccién de

Construccion, firma,
recaba las firmas y la turna
por medio de oficio
firmado por el
Subcontralor de Auditoria
a Obra Publica y Servicios,
a la Direccion de Obras
Publicas.

Cédula de verificacion de los
trabajos de estimaciones
parciales FORM.039-
D/CM1821/1018

Oficio

Cédula de verificacion de los
trabajos de estimaciones
parciales FORM.039-
D/CM1821/1018

Oficio

\ 4

@
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por Contraloria (A Precio Unitario).

Diagrama de flujo del Para el nombramiento de residente de obra, para supervision de
obra y para tramite de pago de estimaciones parciales, con Cédula de Verificacion emitida

Subdirector/a de Construccién Contratista
16
Recibe copia de oficio y
copia de la cédula de
verificacion de los trabajos
de estimaciones parciales
y revisa si fue procedente
o no.
Oficio
Cédula de verificacion de los
trabajos de estimaciones
parciales FORM.039-
D/CM1821/1018
19
Recibe el expediente de
) estimacion  parcial (A
Si o Precio Unitario), realiza las
¢Es procedente? »| correcciones a las
observaciones, regresa a
20 la Subdireccién de Control
p| deInversiony esta la turna

17

medio de

Remite por
memorandum copia de

oficio 'y cédula de
verificacion de los trabajos
de estimaciones parciales
a las unidades
administrativas
correspondientes y estas
informan al residente de
obra para la supervision
de las correcciones.

Memorandum

18

Regresa el expediente de
estimacion  parcial (A
Precio Unitario) y Check
List firmado a la

Recibe el expediente de
estimacion  parcial (A
Precio Unitario) y envia
por oficio copia de la

estimacion  parcial (A
Precio Unitario) a la
Subcontraloria de

Auditoria a Obra Publica y
Servicios y regresa a la
actividad nim. 11.

Expediente de Estimacion
Parcial (A Precio Unitario)

| Oficio

21

Subdireccién de Control
de Inversion 'y esta
devuelve la estimacién a la
contratista.

Oficio

Remite por medio de
memorandum copia de
oficio 'y cédula de
verificacion de los trabajos
de estimaciones parciales,
a las Unidades
Administrativas
correspondientes.

Memorandum

Cédula de verificacién de los
trabajos de estimaciones
parciales FORM.039-
D/CM1821/1018

A 4

@

a la Subdireccion de
Construccién con Check
List.

Expediente de Estimacién
Parcial (A Precio Unitario)/

Check List
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Diagrama de flujo del Para el nombramiento de residente de obra, para supervision de
obra y para tramite de pago de estimaciones parciales, con Cédula de Verificacion emitida
por Contraloria (A Precio Unitario).

Responsable de Unidades . Subdirector/a de
. . Residente de Obra ”
Administrativas Construccién

22
. . 24
Recibe por medio de 23
memorandum copia de [ K . Remite el expediente de
oficio y copia cédula de Pasa a la Subdireccién de estimacion  parcial (A |
verificacién de los trabajos | [ Construccion iy fimal el Precio Unitario) original y
de estimaciones parciales S| CieslEscen Des indical | P copia con Check List a la
para anexarlos a la que el expediente de Subdireccién de Control
cefmeatn.  Wemm &l estimacion esta revisado y de Inversién para concluir
residente de obra que fue [EOFERIERTED B PEER: con el tramite
procedente la estimacion. Check List corresnondiente
, . Py Expediente de Estimacion
Memorandum E:?ggﬁ:tsrgch'ﬁngg? Parcial (A Precio Unitario)

Cédula de verificacién de los Check List
trabajos de estimaciones
parciales FORM.039-

D/CM1821/1018 A 4

Fin
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Nombre del Procedimiento para el trdmite de pago del expediente de
procedimiento estimacion finiquito (A Precio Unitario).
Objetivo Pagar a los Contratistas, los anticipos y las estimacion finiquito por

concepto de trabajos ejecutados, dentro de los periodos sefalados
en los contratos formalizados; a través de establecer las actividades
y unidades responsables y plazos para su ejecucién; para el Pago
oportuno por el Ayuntamiento de Puebla por concepto de Obra
Pdblica Realizada.

Fundamento Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
legal Estado de Puebla, Articulos 74, 75,76, 77,78,y 79.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con
la Misma para el Estado de Puebla, Articulos 122, 123, 124, 125, 126,
127,128,129 y 130.

Ley de Obras Pubicas y Servicios Relacionados con las mismas,
Articulos 64, 65, 66, 67, 68 y 69.

Reglamento de la ley de Obras Puabicas y Servicios Relacionados con
las mismas, Articulos 164, 165, 166, 167, 168, 169, 170, 171y 172.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Pdblicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos 8 Fracciones X, Xll, Xlll y XXI, 15 Fracciones I, V y VII, 16
Fraccién VI y VII, 17 Fracion VII, 18 VI'y VII, 19 Fraccion Vy VL.

Politicas de La o el Subdirector de Construccién coordinara los procedimientos
operacion: para la formulacidn, recepcion, revisién y en su caso autorizaciéon de
las estimaciones de los trabajos ejecutados; de formalizacidn del acta
entrega-recepcion, finiquito y actas de extincién de derechos y
obligaciones implementadas en tiempo y forma por los Residentes
de Obra, quien aprobaré con su firma el trdmite respectivo.

El residente de obra serd el responsable de verificar la terminacién
de los trabajos y que haya cumplido con los avances y tiempos
programados, asi como con las normas y especificaciones técnicas y
administrativas aplicables.

El residente de obra controla y da seguimiento a los procedimientos
para la formulacién, recepcidn, revisién y en su caso autorizaciéon de
las estimaciones de trabajos ejecutados; de formalizacién del acta
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entrega-recepcion, finiquito y actas de extinciéon de derechos y
obligaciones implementadas en tiempo y forma.

El Expediente de Estimacién Finiquito (A Precio Unitario) estd
conformado por los siguientes formatos registrados en la
Contraloria:

FORM.1565-A/SISP1821/1018 Acta Administrativa de Extincion de
Derechos y Obligaciones de Obra

FORM.1566-A/SISP1821/1018 Acta de Entrega Recepcién de Obra
FORM.1567-A/SISP1821/1018 Croquis de Banco de Tiro (A Precio
Unitario)

FORM.1568-A/SISP1821/1018 Croquis de Generador (A Precio
Unitario)

FORM.1569-A/SISP1821/1018 Programa de Avance de Obra (A
Precio Unitario)

FORM.1570-B/SISP1821/1018 Finiquito a Precio Unitario
FORM.1571-A/SISP1821/1018 Reporte Fotogréfico (A Precio
Unitario)

FORM.1572-A/SISP1821/1018 Croquis de Macrolocalizacion (A
Precio Unitario)

FORM.1573-A/SISP1821/1018 Croquis de Microlocalizacion (A
Precio Unitario)

FORM.1574-A/SISP1821/1018 NUmeros Generadores Horizontal (A
Precio Unitario)

FORM.1575-A/SISP1821/1018 Numeros Generadores (A Precio
Unitario)

FORM.1576-A/SISP1821/1018 Estimacion (A Precio Unitario)
FORM.1577-A/SISP1821/1018 Concentrado de Estimaciones (A
Precio Unitario)

FORM.1578-A/SISP1821/1018 Numeros Generadores Bacheo (A
Precio Unitario)

Estado de Cuenta (A Precio Unitario)

Documentos Generales:

Caratula del contrato

Dos Facturas Originales (sin perforar)

Archivo XML impreso

Verificaciéon de Comprobante Fiscal SAT

Sanciones (en caso de existir atraso de obra)
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Oficio y Cédula de Verificacion de los trabajos finales por parte de la
Subcontraloria de Auditoria y Obra Publica y Suministros

Libro de Bitacora Original

Pruebas de laboratorio

Convenio modificatorio (en caso de existir)

Fianza Original de vicios ocultos con validacion (sin perforar)
Resolutivo de Impacto Ambiental Cumplido

Tiempo
promedio de 60 dias naturales.
gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para para el tramite de pago del expediente de estimacion
finiquito (A Precio Unitario).

Responsable | No. Actividad Do}sumento © Tantos
ormato
Contratista 1 |Ingresa el expediente de| Expedientede | Original
estimacion  finiquito (A Precio Estimacion
Unitario (finiquito) a la Finiquito
Subdireccion de Control de (A Precio
Inversion indicando las cantidades Unitario)
de los trabajos ejecutados para
revision de los mismos.
Subdirector/a | 2 | Recibe el expediente de| Expediente de | Originaly
de Control de estimaciéon  finiquito (A Precio Estimacion copia
Inversion Unitario (finiquito), captura montos Finiquito
de estimacién, genera Check List, (A Precio
y tumna a la Subdireccién de Unitario)/
Construccién y este lo turna al Check List
residente de obra para su revision.
Residentede | 3 | Recibe el expediente de| Expedientede | Original
Obra estimaciéon  finiquito (A Precio Estimacion
Unitario (finiquito) con Check List, Finiquito
revisa que las  cantidades (A Precio
entregadas correspondan a las Unitario)/
cantidades efectuadas en obra, si Check List
es una obra publica del Centro
Historico Zona de Monumentos,
revisa estimacion en conjunto con
el supervisor y este reportar a la
Gerencia.
4 | Firma el expediente de estimacion | Expediente de Original
finiquito  estimacion a precio Estimacion
unitario (finiquito), turna y recaba Finiquito
firma de la Unidad Administrativa. (A Precio
Unitario)
Responsable | 5 |Recibe el expediente de| Expediente de Original
de Unidad estimacion  finiquito (A Precio Estimacion
Administrativa Unitario), (finiquito), firma y turna al Finiquito
Subdirector/a de Construccidén o (A Precio
Gerente del Centro Histérico vy Unitario)
Patrimonio  Cultural, para su
revisién y firma.
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Subdirector/a | 6 | Fotocopia el expediente de| Expediente de | Originaly

de estimacion  finiquito (A Precio Estimacion copia

Construccion Unitario) y solicita por medio de Finiquito

oficio la verificacion de la (A Precio
terminaciéon de los trabajos a la Unitario)/
Subcontraloria de Auditoria a Obra Oficio
Piblica 'y Servicios de |Ia

Contraloria Municipal.

Subcontraloria | 7 | Recibe oficio y copia el expediente Oficio/ Original y

de Auditoria a de estimacién finiquito (A Precio | Expediente de Copia

Obra Publica Unitario) y asigna a un auditor para Estimacion

y Servicios de verificar obra fisicamente junto con Finiquito

la Contraloria el residente de obra, contratista y (A Precio

Municipal supervisor de la Gerencia en caso Unitario)
de ser obra publica del Centro
Historico Zona de Monumentos.
Residente de | 8 | Revisa en conjunto con el auditor
Obra de la Subcontraloria de auditoria a
Obra Publica y Servicios y
Contratista, que la obra se
encuentre ejecutada con la calidad
requerida, si es una obra publica
del Centro Histérico Zona de
Monumentos, estara presente el
supervisor y reporta a la Gerencia.

Auditor/ade | 9 |Hace revision documental del Oficio/ Original y

la expediente de estimacion finiquito Cédula de copia

Subcontraloria (A Precio Unitario) y realiza la| Verificacion de

de Auditoria a cédula de verificacion de la| la Terminacién

Obra Publica terminacién de los trabajos; firma, | de los Trabajos

y Servicios recaba las firmas y la turna por FORM.040-
medio de oficio firmado por el | D/CM1821/1018
Subcontralor de Auditoria a Obra
Publica y Servicios, a la Direccién
de Obras Publicas.

Director/a de | 10 | Recibe el oficio, copia cédula de Oficio/ Original y
Obras verificacién de la terminacién de Cédula de copia
Publicas los trabajos y los reenvia a la| Verificacion de

Subdireccién de Construccion. la Terminacion
de los Trabajos
FORM.040-
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D/CM1821/1018
Subdirector/a | 11 | Recibe copias de oficio y cédula de Oficio/ Original y
de verificacién de la terminacién de Cédula de copia
Construccién los trabajos y revisa si fue | Verificacién de
procedente o no. la Terminacién
) Si es procedente continla en la| de los Trabajos
actividad ndm. 17. FORM.040-
» En caso contrario: D/CM1821/1018
Subdirector/a | 12 | Remite por medio de | Memorandum/ | Original y
de memordndum copia de oficio y Cédula de copia
Construccién cédula de verificacion de la | Verificacion de
terminacion de los trabajos a las | la Terminacion
Unidades Administrativas | de los Trabajos
correspondientes y estas informan FORM.040-
al residente de obra para la|D/CM1821/1018
revision de las correcciones.
Subdirector/a | 13 | Regresa el expediente de| Expediente de Original
de estimacion  finiquito (A Precio Estimacion
Construccion Unitario) y Check List a Ia Finiquito
Subdireccion  de Control de (A Precio
Inversién 'y esta devuelve la Unitario)/
estimacion al contratista. Check List
Contratista 14 | Recibe el expediente de| Expediente de | Originaly
estimacién  finiquito (A Precio Estimacion copia
Unitario) y realiza las correcciones Finiquito
a las observaciones y regresa a la (A Precio
Subdireccion  de Control de Unitario)
Inversion y esta la turna a la
Subdireccién de Construccion.
Subdirector/a | 15 | Recibe el  expediente de| Expediente de | Originaly
de estimacién  finiquito (A Precio Estimacion copia
Construccion Unitario), envia por oficio una Finiquito
copia de este a la Subcontraloria (A Precio
de Auditoria a Obra Publica y Unitario)/
Servicios y regresa a la actividad Oficio
nam. 6.
Residente de | 16 | Elabora el formato de acta entrega Acata de Original
obra recepcion de los trabajos, entrega entrega
un juego original al contratista recepcion

para que pueda tramitar la fianza

FORM.1566-A/
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de vicios ocultos, asi como el | SISP1821/1018
formato de acta de extincién de Acta
derechos y obligaciones. Administrativa
de Extincién de
Derechos y
Obligaciones de
Obra
FORM.1565-A/
SISP1821/1018
Contratista 17 | Tramita la fianza de vicios ocultos Acata de Original
e integra a la estimacion junto con entrega
el acta entrega recepcién y acta de recepcion
extincion  de  derechos y| FORM.1566-A/
obligaciones, firma junto con el| SISP1821/1018
residente de obra los formatos y Acta
entrega a la Subdireccion de | Administrativa
Construccion. de Extincién de
Derechos y
Obligaciones de
Obra
FORM.1565-A/
SISP1821/1018
Subdirector/a | 18 | Reciben el expediente de| Expediente de Original
de estimacion  finiquito (A Precio Estimacion
Construccién Unitario) incluyendo, acta entrega Finiquito
recepcion, fianza de vicios ocultos (A Precio
y acta de extincién de derechos y Unitario)
obligaciones, firma, y turna al
Director/a de Obras Publicas para
recabar la firma.
Residente de | 19 | Firma el Chek List con lo que indica Check list/ Copia
Obra que el expediente de estimacién | Expediente de | Check List
finiquito (A Precio Unitario) esta Estimacion
revisado y listo para trémite de Finiquito
pago. (A Precio
Unitario)
Subdirector/a | 20 | Remite el Check list y expediente | Expediente de | Estimacién
de de estimacién finiquito (A Precio Estimacion original y
Construccion Unitario) a la Subdireccién de Finiquito copia
Control de Inversién para concluir (A Precio Check List
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para
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el tramite de pago del expediente de estimacion
finiquito (A Precio Unitario)

Subdirector/a de

Responsable de

Contratista . Residente de Obra Unidad
Control de Inversién .. .
Administrativa
Inicio
3
2 Recibe el expediente de
estimacion  finiquito (A [
Recibe el expediente de Precio Unitario (finiquito)
Ingresa el expediente de estimacion  finiquito (A |+ con Check List, revisa que
estimacion  finiquito (A Precio Unitario (finiquito), las cantidades entregadas m
Precio Unitario (finiquito) a captura montos de | correspondan a las
la Subdireccion de Control a| estimacion, genera Check cantidades efectuadas en
de Inversién indicando las "] List, y tuna a la obra, si es una obra
cantidades de los trabajos Subdireccién de publica del Centro
ejecutados para revision Construccién y este lo Historico Zona de
de los mismos. turna al residente de obra Monumentos, revisa
Expediente de Estimacién para surevision. SHIGERIN EH  CeRIhLs
Finiquito (A Precio Unitario) Expediente de Estimacion con el supervisor y este
Finiauito (A Precio Unitario) reportar a la Gerencia.
Check List E?(Ped_iente de E_stima_cio’r_\
Finiquito (A Precio Unitario)
Check List
5
Recibe el expediente de
A 4 4 X - A
estimacion  finiquito (A |+
Firma el expediente de Precio Unitario), (finiquito),
estimacion finiquito [ firma y turna al
estimaciéon  a precio Subdirector/a de

unitario (finiquito), turna y
recaba firma de la Unidad
Administrativa.

Expediente de Estimacion
Finiquito (A Precio Unitario)

Construcciéon o Gerente
del Centro Histérico y
Patrimonio Cultural, para
su revision y firma.

Expediente de Estimacion
Finiquito (A Precio Unitario)

A 4

@
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el tramite de pago del expediente de estimacion
finiquito (A Precio Unitario)

Subcontralor/a de
Auditoria a Obra
Pablica y Suministros
de la Contraloria
Municipal

Auditor/a de la
Subcontraloria de
Auditoria a Obra
Pablica y Servicios

Subdirector/a de

., Resi
Control de Inversién esidente de Obra

6 7 8 9
Fot ia el dient Recibe oficio y copia el Revisa en conjunto con el Hace revision documental
otocopia el expediente 0 SREN ; .
de estimacion finiquito (A expediente de estimacion auditor ~de la del  expediente  de
S Subcontraloria de estimacion  finiquito (A

Precio Unitario) y solicita
por medio de oficio la

verificacion de la
terminacion de los
trabajos a la
Subcontraloria de

Auditoria a Obra Publica y
Servicios de la Contraloria
Municipal.

I finiquito (A Precio |+

Unitario) y asigna a un
auditor para verificar obra
fisicamente junto con el

Expediente de Estimacién
Finiquito (A Precio Unitario)

residente de obra,
contratista y supervisor de
la Gerencia en caso de ser
obra publica del Centro
Histérico Zona de
Monumentos.

Oficio

Oficio

Expediente de Estimacion
Finiauito (A Precio Unitario)

auditoria a Obra Pdblica y
Servicios 'y Contratista,
que la obra se encuentre
ejecutada con la calidad
requerida, si es una obra

publica  del  Centro
Histérico Zona de
Monumentos, estard

presente el supervisor y
reporta a la Gerencia.

Precio Unitario) y realiza la
cédula de verificacion de
la terminacion de los
trabajos; firma, recaba las
firmas y la turna por medio
de oficio firmado por el
Subcontralor de Auditoria
a Obra Publica y Servicios,
a la Direccién de Obras
Publicas.

Oficio

Cédula de Verificacion de la
Terminacién de los Trabajos
FORM.040-D/CM1821/1018

A 4

@
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el tramite de pago del expediente de estimacion
finiquito (A Precio Unitario)

Director/a de Obras Publicas | Subdirector/a de Construccién Contratista

10 11
Recibe el oficio, copia
cédula de verificacion de = e
la terminacién de los la_terminacion de  los
trabajos y los reenvia a la trabajos y revisa si fue

Subdireccién de procedente ono. o
Construccién Si es procedente contintia

en la actividad num. 17.

Recibe copias de oficio y
cédula de verificacion de

A 4

Oficio
Oficio
Cédula de Verificacion de la
Terminacion de los Trabajos Cédula de Verificacion de la
FORM.040-D/CM1821/1018 Terminacion de los Trabajos
FORM.040-D/CM1821/1018

Si
¢ Es procedente?

Remite por medio de
memorandum copia de
oficio 'y cédula de
verificacion de la
terminacion de los
trabajos a las Unidades
Administrativas

Memorandum

Cédula de Verificacion de la
Terminacién de los Trabajos
FORM.040-D/CM1821/1018

14
13 Recibe el expediente de
estimacion  finiquito (A [

Regresa el expediente de Precio Unitario) y realiza
estimacion  finiquito (A | las correcciones a las
Precio Unitario) y Check | observaciones y regresa a
List a la Subdireccion de ”| la Subdireccion de Control
Control de Inversiény esta de Inversion y esta la turna
devuel\{e la estimacion al a la Subdireccién de
contratista. Construccion.

Informe mensual Expediente Expediente de Estimacion

de Estimacion Finiquito (A Finiquito (A Precio Unitario)
Precio Unitario)

Check List v

@
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el tramite de pago del expediente de estimacion
finiquito (A Precio Unitario)

Subdirector/a de Construccién Residente de obra Contratista
16
15 Elabora el formato de acta 17
i i entrega recepciéon de los . : ..
Retglbe Aell ex?edlei:te C({z traba%s entrz Ia un ueao I Tramita la fianza de vicios
ES |r‘rjacL|Jor1 '”)“qu”’) ori irial ,al cont%atistzi agra GEes @ miEgw @
?ego nutanq,znvuatpor » ug veek tramitaf la estimacién junto con el
onicio una copla de este a > que pueda - acta entrega recepcién y
la  Subcontraloria  de fianza de vicios ocultos, asi N
L LR acta de extincion de
Auditoria a Obra Publica y como el formato de acta derech bligaci
Servicios regresa a la de extincién de derechos jerechos y obligaciones,
N Y 96 obligaciones firma junto con el
BEivicEe] Muhi, @, Y 9 ) residente de obra los
Expediente de Estimacion égs&‘*]ggg?}a recepcion formatos y entrega a la
Finiquito (A Precio Unitari : ! i i6
iniquito (A Precio Unitario) QISP1821/1018 gubd)lcrecq?n de
— onstruccion.
Oficio Acta Administrativa de
Extincién de Derechos y Acta de entrega recepcion
Obligaciones de Obra FORM.1566-A/
FORM.1565-A/ SISP1821/1018
SISP1821/1018 Acta Administrativa de

Extincion de Derechos y

18 Obligaciones de Obra
FORM.1565-A/

SISP1821/1018

Reciben el expediente de
estimacion  finiquito (A
Precio Unitario)

incluyendo, acta entrega :I
recepcion, fianza de vicios
ocultos y acta de extincién

de derechos y 19
obligaciones, firma, 'y Firma el Chek List con lo
turna al Director/a de que indica que el

Obras  Publicas  para expediente de estimacion
recabar la firma. finiquito (A Precio
Unitario) esta revisado y
listo para tramite de pago.

Expediente de Estimacion
Finiquito (A Precio Unitario)

Check list

Expediente de Estimacion
Finiquito (A Precio Unitario)

20

Remite el Check list y
expediente de estimacion
finiquito (A Precio
Unitario) a la Subdireccién
de Control de Inversién
para concluir con el
tréamite correspondiente.

Expediente de Estimacion
Finiquito (A Precio Unitario)

Check list

Fin
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wimh sl amiinli T SN PR K P

ik Pablicas Nam. de revisién: 03
Nombre del Procedimiento para la modificacién de las condiciones originales
Procedimiento del contrato en relacién a lo requerido en obra.
Objetivo Establecer las actividades pertinentes para llevar a cabo cambios en

los contratos celebrados por la Dependencia, que sean requeridos
por cualquiera de las partes integrantes de los mismos, realizando
dicho modificacién, tanto al precio del contrato como al plazo de
ejecucion, mediante un contrato o convenio modificatorio.

Fundamento legal | Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla, .Articulos 54 y 69.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con
la Misma para el Estado de Puebla, -Articulos 6, 7, 68,69,70, 71, 72,
104 y 107.

Ley de Obras Pubicas y Servicios Relacionados con las mismas,
Articulos 50 y 59.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos, Articulos 8 Fraccidnes VI, IX, XII, XXII, XXIV,XXV y XXVI,
15 Fracciones VI y VI, 16 Fraccion V, 17 Fraccion Vy VI, 18 Fraccion
IV, 19 Fraccion V.

Reglamento de la ley de Obras Pubicas y Servicios Relacionados
con las mismas, Articulos 99,100,101,102, 103, 104, 105, 106, 107,
118, 140, 144 y 149.

Politicas de 1. Todas las solicitudes de modificaciéon de contratos, deberan
operacién realizarse en estricto apego a la normatividad aplicable.

2. El residente de obra elabora, en el ambito de su competencia,
los informes técnicos y dictdmenes relacionados con la ejecucion de
la obra publica a realizarse en el Municipio.

3. La Subdireccién de Construccién sustenta los convenios que
modifiquen el contrato en tiempo y/o monto, debiendo verificar la
suficiencia presupuestal, asi como la motivacién y fundamentacion
respectiva, aprobandolos con su firma.

Tiempo promedio | 20 dias naturales.
de gestién
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Descripcién del Procedimiento: Para la modificaciéon de las condiciones originales del contrato
en relacién a lo requerido en obra.

Responsable | No. Actividad Dofcumento ° Tantos

ormato

Residentede | 1 | Detecta y reporta a la Unidad Reporte Original
Obra Administrativa correspondiente
situaciones que cambian las
condiciones originales del contrato.

Responsable | 2 | Recibe reporte, autoriza al residente Reporte Original
de Unidad de obra que regularice la obra para
Administrativa la modificacién de contratos e
informa a la Subdirecciéon de

Construccion.

Contratista 3 | Solicita por medio de oficio a la Oficio Original y
Direccién de Obras Publicas realizar copia
convenio que modifique las
condiciones originales del contrato
en relacién a lo requerido en obra.

Director/ade | 4 |Recibe oficio y tuna a |a Oficio Original
Obras Subdireccién de Construccion.
Publicas

Subdirector/a | 5 | Recibe oficio e instruye al residente Oficio Copia

de de Obra para la elaboracién del
Construccién dictamen técnico.
Residente de | 6 | Elabora dictamen técnico y turna a Dictamen Original
Obra la Unidad Administrativa técnico.
correspondiente para su revision.
Responsable | 7 | Revisa y valida con firma dictamen Dictamen Original y
de Unidad técnico y turna a la Subdireccién de Técnico copia
Administrativa Construccion.
Subdirector/a | 8 |Valida con firma y turna a la Dictamen Original
de Direccion de Obras Publicas. Técnico
Construccién
Director/ade | 9 |Firma el dictamen técnico y lo Dictamen Original
Obras regresa a la Subdireccion de Técnico
Publicas Construccion.
Subdirector/a | 10 | Solicita por medio de memordndum | Memorédndum | Original
de a la Direccién  Juridica la
Construccién elaboracién del Convenio
correspondiente.
Director/a 11 | Recibe memorandum y dictamen | Memorandum/ | Original
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il Pablicas Nam. de revisién: 03
Juridico/a técnico para la elaboracién del Dictamen
Convenio Correspondiente. técnico

12 | Revisa dictamen técnico que no
contenga errores.

» Si no tiene errores, continGa en la
actividad nim. 14.
» En caso contrario:

13 | Regresa dictamen técnico a la Dictamen Original
Subdireccion de Construccion para técnico
su correccion.

Subdirector/a | 14 Corri . ] Dictamen Original
de erlgfa,el d|§t§men y lo reenvia la tacnico
. Direccién Juridica.
Construccién
Director/a 15 | Elabora convenio correspondiente, Convenio Original y
Juridico/a recaba las firmas para la copia
formalizacién del convenio.

16 | Turna convenio y dictamen técnico Convenio/ Original y
formalizados junto con sus anexos Dictamen copia
por medio de memordndum a la técnico/

Subdireccién de Construccion. Memorandum
Subdirector/a | 17 | Recibe memorandum con, | Memorandums/ | Original y
de dictamen técnico, el convenio Convenio copia

Construccidn

original lo escanea y turna por
memorandum a la Subdireccién de
Control de Inversiéon para la
integracién del expediente unitario.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la modificacion de las condiciones originales del
contrato en relacion a lo requerido en obra

Residente de Obra

Unidad

Contratista

Direccién de Obras

Administrativa Pablicas
Inicio
v 1 2 3 4
Detecta y reporta a la Recibe reporte, autoriza al dollcii [par mECe eE Recibe oficio y turna a la
Unidad Administrativa | residente de obra que | cidle ¢ l? el ‘de ] Subdireccion de
regularice la obra para la Obras Publicas realizar e ey o

correspondiente

situaciones que cambian
las condiciones originales
del contrato.

Reporte

modificaciéon de contratos
e informa a la
Subdireccion de
Construccion.

Reporte

convenio que modifique
las condiciones originales
del contrato en relacion a
lo reauerido en obra.

Oficio

A 4

requerido en obra.

| Oficio

\ 4
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Subdireccién de Residente de Obra Unidad Direccion de Obras
Construccion Administrativa Pablicas
113
5 6 7
Recibe oficio e instruye al Elabora dictamen técnico Revisa y valida con firma
residente de Obra para la [ y turna a la Unidad [+ dictamen técnico y turna a
elaboracion del dictamen a| Administrativa la Subdireccion de
técnico. "] correspondiente para su Construccién.
revision.
Oficio Dictamen técnico. Dictamen técnico.
8
Valida con firma y turna a 9
la Direcciéon de Obras |4
Publicas. Firma el dictamen técnico
o v lo regresa a la
"1 Subdireccion de
Construccién.
Dictamen Técnico
Dictamen Técnico
10
Solicita por medio de
memorandum a la

Direccion  Juridica  la

elaboracién del Convenio
correspondiente.

| Memorandum

A 4
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Direccién Juridica

Subdireccién de Construccidn

114

11

Recibe memorandum vy
dictamen técnico para la
elaboraciéon del Convenio
Correspondiente.

| Memorandum

| Dictamen Técnico

v 12

Revisa dictamen técnico
que no contenga errores.

¢Es viable?

13

Regresa dictamen técnico
a la Subdireccion de
Construcciéon  para  su
correccion.

Dictamen Técnico

15
Elabora convenio
correspondiente, recaba [
las  firmas para la
formalizacién del
convenio.
Convenio
\ 4 15
Turna convenio y
dictamen técnico

formalizados junto consus | [

14
Corrige el dictamen y lo
reenvia la  Direccion
Juridica.

Dictamen Técnico

17

anexos por medio de
memorandum a la
Subdireccion de
Construccion.

| Convenio

| Dictamen Técnico

| Memorandum

\ 4

Recibe memorandum con,
dictamen  técnico, el

convenio  original o
escanea y turna por
memorandum a la

Subdireccién de Control
de Inversion para la
integracién del
expediente unitario.

Termina Procedimiento.

| Memorandum

| Convenio

Fin
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Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la Supervision de Intervenciones en Via Publica.

Objetivo:

Garantizar la vida Util de la superficie de la via publica.

Fundamento legal:

Dictamen por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones
del Libro Tercero, Capitulo 17 del Cédigo Reglamentario para el
Municipio de Puebla, articulo 718 fraccién XllI; articulos 840,844,
846, 851y 852.

Politicas de
operacion:

La o el Subdirector/a de Construccién coordinaré los procedimientos
para la formulacién, revision, supervisién y autorizacién para la
Supervisién de Intervenciones en Via Publica.

La o el Subdirector/a de Construccién notificaréd a la Direccién de
obras Publicas cualquier obra en via publica que no cuente con
Licencia de Construccién asi como cualquier anomalia de las
autorizadas.

El residente de obra serd el responsable de verificar, desde el inicio
hasta la terminacion, los trabajos que hayan cumplido con las normas
y especificaciones técnicas aplicables.

El residente de obra reportara a la Subdireccién de Construccién toda
obra en via publica que no cuente con una Licencia de Construccién.

Tiempo promedio
de gestion:

20 dias naturales para el trdmite y el tiempo necesario para la
ejecucion de los trabajos.
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Descripcién del Procedimiento: Para la Supervisién de Intervenciones en Via Piblica.

Documento o

Responsable | No. Actividad f Tantos
ormato
1 | Emite la Factibilidad Técnica y la Oficio Original
Director/a de entrega al usuario, este la entrega a
Obras la Direccion de Desarrollo Urbano
Publicas para gestionar el Trdmite de Licencia
de Construccion.
Usuario 2 | Notifica mediante oficio a |a Oficio Original
Direccién de Obras Publicas el inicio
de los trabajos.
Director/ade | 3 | Turna con oficio original y volante a Oficio / Original
Obras la Subdireccion de Construccion la Volante
Publicas notificacion de los inicios de obra.
Subdirector/a | 4 | Recibe el oficio de inicio de los Oficio / Original
de trabajos y lo turna a las unidades | Memorandum
Construccion administrativas correspondientes
mediante memorandum. Si es obra
del Centro Histérico Zona de
Monumentos la Gerencia sera
participe de la supervisién de los
trabajos.
Unidad 5 | Recibe memorandum vy le da|Memordandum | Original
Administrativa seguimiento a los trabajos asignando
a un Residente de Obra de su éarea.
Residente de | 6 | Supervisa, vigila y controla los
Obra trabajos de obra, en caso de existir
alguna anomalia lo notifica a la
Subdireccidn de Construccién; de
cumplir con lo estipulado continda
en el paso No. 9
Subdirector/a | 7 | Recibe notificacion por parte del Tarjeta Original
de Residente de Obra de las anomalias | Informativa
Construccién existentes y da aviso a la Direccién
de Obras Publicas.
Director/a de | 8 | Recibe notificacion de las anomalias Tarjeta Original
Obras en obra para enviarlas a la Direccién | Informativa
Publicas de Desarrollo Urbano. /
Memorandum
Subdirector/a | 9 | Recibe reporte del Residente de Tarjeta Original
de Obra de que los trabajos estdn| Informativa
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Construccidon

concluidos en tiempo y forma.

10

Notifica a la Direccién de Obras
Pdblicas que puede informar a la
Direccién de Desarrollo Urbano que
los trabajos se han concluido
satisfactoriamente.

Termina Procedimiento

Tarjeta
Informativa
/

Memordndum

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento Para la Supervisién de Intervenciones en Via Publica

Director/a de Obras

Usuario

Subdirector/a de

Unidad

Pablicas Construccion Administrativa
Inicio
\ 4 1
Emite la  Factibilidad | 2
Tecn@a y Ial entrega al Notifica mediante oficio a
FSLE)a,r'O’ g'stedagntrega”a | la Direccion de Obras
Sblrecoon e e:sarroci "1 Pablicas el inicio de los
rbano para gestionar e trabajos.
Tramite de Licencia de
Construccion. Oficio
Oficio
4
Recibe el oficio de inicio
3 de los trabajos y lo turna a
las unidades S

Turna con oficio original y

volante a la Subdirecciéon g

de Construccion la
notificacion de los inicios

de obra.

| Oficio

| Volante

\ 4

administrativas
correspondientes
mediante  memorandum.
Si es obra del Centro
Historico Zona de
Monumentos la Gerencia

serd participe de la
supervision de los
trabaios.
[ oficia

| Memorandum

A 4

Recibe memorandum y le
da seguimiento a los
trabajos asignando a un
Residente de Obra de su
rea.

| Memorandum

A 4
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Diagrama de flujo del Procedimiento Para la Supervision de Intervenciones en Via Publica

Director/a de Obras Publicas

Subdirector/a de
Construccion

Residente

8

Recibe notificacién de las
anomalias en obra para

Recibe notificacion  por
parte del Residente de
Obra de las anomalias

enviarlas a la Direccion de
Desarrollo Urbano.

| Tarjeta Informativa

| Memorandum

existentes y da aviso a la

19

Supervisa, vigila y controla
los trabajos de obra, en
caso de existir alguna
anomalia lo notifica a la
Subdireccion de
Construccién; de cumplir
con lo estipulado continta
en el paso No. 9

Si
¢ Existe alguna

anomalia?

Direccién ~ de  Obras
Publicas.
Oficio
9
Recibe  reporte  del
Residente de Obra de que
los trabajos estan
concluidos en tiempo y
forma.
Tarjeta informativa
A 10

Notifica a la Direccién de
Obras Publicas que puede
informar a la Direccién de
Desarrollo Urbano que los
trabajos se han concluido
satisfactoriamente.

Termina Procedimiento

| Tarjeta Informativa

| Memorandum

Fin
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Nombre del Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para
Procedimiento: supervisiéon de obra y para trdmite de pago de estimaciones
parciales de Proyecto Integral (A Precio Alzado).
Objetivo: Garantizar la calidad de los trabajos de construccién establecidos en

los contratos de obra suscritos entre el Ayuntamiento de Pueblay la
Contratista, aplicando procedimientos de control y administracién
adecuados a fin de lograr la correcta administracién del proyecto de
inversion y recursos asignados a dicho contrato de obra,
establececiendo asi las actividades y unidades responsables y plazos
para su ejecucion.

Fundamento legal: | Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla, Articulos 63, 64y 78.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con
la Misma para el Estado de Puebla, Articulos 75, 76, 77,78, 79, 80,
81, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89, 90, 93, 94 y 103.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas,
Articulos: 52, 53 y 54.

Reglamento de la ley de Obras Pubicas y Servicios Relacionados con
las mismas, Articulos 110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118,
119,120,121,122,123,124,125,127,128,129, 130, 131, 132, 133,
134, 142y 143.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Piblicos del Honorable Ayuntameinto del Municipio de Puebla,
Articulos 8 Fracciones II, lll, V, X, XI, XlI, XIV, XV, XVI, XVII, XIX, XX,

XXIV'y XXVI, 15 Fraccione: |, II, 1 IV, V, VI, IXy X, 16 Fracciones |, Il,

1, IV, V, VI, VII, IX, X'y XI, 17 Fracciones |, II, lll, IV, V, VIl y VIII, 18

Fracciones |, II, Ill, V, VI, VIl y VIIl y19 Fracciones |, II, lll, V, VI 'y VII.
Politicas de El Director/a de Obras Publicas seréd el encargado de asiganar al
operacion: Servidor/a Publico que funja como residente de obra.

El residente de obra serd el responsable de realizar el seguimiento
sistemdtico y detallado de todo el desarrollo de la obra, para
conocer y evaluar oportunamente el avance fisico y financiero de la
misma.

El reporte de obra publica por parte del residente de obra debera
entregar a su Titualr de la Unidad Administrativa, mismo que incluira
los datos de la obra asi como el avance fisico-financiero y sus
observaciones respectivas, lo realizardn invariablemente de manera
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Publicas Nuam. de revisién: 03

semanal para los efectos de control y seguimiento de la inversién en
obra.

El Expediente de Estimacion Parcial (A Precio Alzado) estd
conformado por los siguientes formatos registrados en la
Contraloria:

FORM.1580-A/SISP1821/1018 Anexo PE-2 Catalogos de Conceptos
(A Precio Alzado)

FORM.1581-A/SISP1821/1018 ESTIMACION (A PRECIO ALZADO)
FORM.1582-A/SISP1821/1018 RED DE ACTIVIDADES
CALENDARIZADAS INDICANDO LAS DURACIONES (A PRECIO
ALZADO)

FORM.1583-A/SISP1821/1018 CEDULA DE AVANCES Y PAGOS
PROGRAMADOS, CALENDARIZADOS Y  CUANTIFICADOS
MENSUALMENTE POR ACTVIDADES O ACTIVIDADES A

EJECUTAR

FORM.1584-A/SISP1821/1018 REPORTE FOTOGRAFICO (A
PRECIO ALZADO)

FORM.1585-A/SISP1821/1018 DESGLOSE DE ACTIVIDADES (A
PRECIO ALZADO)

FORM.1586-A/SISP1821/1018 PROGRAMA DE EJECUCION (A
PRECIO ALZADO)

FORM.1587-C/SISP1821/1018 ESTADO DE CUENTA (A PRECIO
ALZADO)

FORM.1588-A/SISP1821/1018 CONCENTRADO DE

ESTIMACIONES (A PRECIO ALZADO)
FORM.1589-A/SISP1821/1018 CROQUIS DE BANCO DE TIRO (A

PRECIO ALZADO)

FORM.1590-A/SISP1821/1018 CROQUIS DE
MACROLOCALIZACION (A PRECIO ALZADO)
FORM.1591-A/SISP1821/1018 CROQUIS DE

MICROLOCALIZACION (A PRECIO ALZADO)
FORM.1592-A/SISP1821/1018  ANEXO PE-10 RED DE
ACTIVIDADES CALENDARIZADAS INDICANDO LAS DURACIONES
Y LA RUTA CRITICA (A PRECIO ALZADO)
FORM.1593-A/SISP1821/1018 CROQUIS DE ACTIVIDADES (A
PRECIO ALZADO)

Documentos Generales:

Proyecto Ejecutivo aprobado por la Subdirecciéon de Proyectos
Carétula del contrato
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Vista previa de factura

Oficio de asignacién de Superintendente con copia de cédula
profesional para el caso de estimacién 1

Oficio de inicio de obra (recibido y firmado por la Direccién de
Obras) para el caso de estimacion 1

Sanciones (en caso de existir atraso de obra)

Oficio y Cédula de Verificaciéon de los trabajos parciales por parte
de la Subcontraloria de Auditoria y Obra Publica y Suministros
Bitdcora firmada

Pruebas de laboratorio en cada estimacién de acuerdo al avance de
la obra

Autorizacién de precios extraordinarios (en caso de aplicar)
Convenio modificatorio (en caso de existir)

Fianza Original de modificacién de montos, en caso de aplicar (sin
perforar)

Tiempo promedio

d . 72 dias naturales.
e gestion:

124



[@Puebla

I M |-r '-."':' "'J

Manual de

Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B

Procedimientos de la

Fecha de elaboracién: 09/10/2017

Direccién de Obras

Fecha de actualizacion: 25/02/2020

Publicas

Nuam. de revisién: 03

Descripcion del Procedimiento: Para el nombramiento de residente de obra, para supervision
de obra y para trémite de pago de estimaciones parciales de Proyecto Integral a Precio Alzado.

Documento o

Responsable | No. Actividad Tantos
formato
Director/ade | 1 | Designay realiza nombramiento de | Nombramient | Original y
Obras Residente de obra e informa con | o de Residente copia
Publicas copia de conocimiento a la de Obra
Subdireccion de Construccién, en
caso de tratarse de una obra
publica en el Centro Histérico Zona
de Monumentos, la Gerencia del
Centro Histérico y Patrimonio
Cultural asignaréd a un supervisor
de su plantilla de personal.
Subdirector/a | 2 | Entrega al residente de obra el | Nombramient | Originaly
de nombramiento firma copias de | o de Residente copias
Construccién recibido, y se turna el acuse del de Obra
oficio a la Direccion de Obras
Publicas, a la Subdireccién Control
de Inversion y Unidades
Administrativas  correspondientes
de la Subdireccion de
Construccién.
Residente de | 3 . Bitdcora de Original
Recaba de las Unidades 9
Obra o . : ) obra/
Administrativas copia de la cardtula .
. Caratula del
del contrato, del catdlogo de
contrato/
conceptos y del programa de .
) - : Catélogo de
ejecucion de los trabajos que se
conceptos/
anexaron al contrato, para que
. L Programa de
haga entrega al contratista del sitio : .
- ejecucién de
de los trabajos; y de apertura a la )
ey los trabajos/
bitdcora de obra.
4 | Tramita ante la Subdireccion de | Memorandum Original
Proyectos el Visto Bueno del / Proyecto
Proyecto Ejecutivo. Ejecutivol
(Este paso sélo se hard en la
primera estimacion)
Contratista 5 | Inicia los trabajos respectivos al
catdlogo de conceptos.
Residente de | 6 | Supervisa, controla, vigila y revisa
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Obra

la ejecucidn de los trabajos de la
obra, si es una obra publica del
Centro  Histérico  Zona de
Monumentos, estard presente el

supervisor para reportar a la
Gerencia.
Contratista 7 |Ingresa el expediente de | Expedientede | Original
estimacién parcial (A Precio Alzado) |  Estimacion
a la Subdireccion de Control de Parcial
Inversién indicando las cantidades (A Precio
de los trabajos ejecutados para Alzado)
revision de los mismos. Cada
expediente de estimacion
presentara un periodo
determinado de ejecucién de los
trabajos.
Subdirector/a | 8 |Recibe el expediente  de| Expediente de | Originaly
de Control estimacion parcial (A Precio Alzado) | Estimacién copia
de Inversién captura montos de estimacion, Parcial
genera Check List y turna a la (A Precio
Subdireccién de Construccidon y Alzado)/
este lo turna al residente de obra Check List
para su revision.
Residentede | 9 |Recibe el  expediente  de | Expediente de | Original
Obra estimacion parcial (A Precio Alzado) | Estimacién
y firma Check List, revisa que las Parcial
cantidades entregadas (A Precio
correspondan a las cantidades Alzado) /
efectuadas en obra, si es una obra Check List
publica del Centro Histérico Zona
de Monumentos, revisa estimacion
con el supervisor y este reportar a
la Gerencia.
10 | Firma el expediente de estimacion | Expediente de |  Original
parcial (A Precio Alzado), turna vy Estimacién
recaba firma de la Unidad Parcial
Administrativa. (A Precio
Alzado)
Responsable | 11 | Recibe el  expediente  de | Expediente de | Original
de Unidad estimaciéon  parcial (A Precio | Estimacién
Administrativ Alzado), firma y turna al Parcial
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a Subdirector/a de Construccion o la (A Precio
correspondie Gerencia del Centro Histérico y Alzado)
nte Patrimonio Cultural para su revisiéon
y firma.
Subdirector/a | 12 | Fotocopia el expediente de Oficio/ Original y
de estimacion parcial (A Precio Alzado) Copia de copia
Construccion y solicita por medio de oficio la | Expediente de
cédula de verificacion de los| Estimacion
trabajos de estimaciones parciales Parcial
a la Subcontraloria de Auditoria a (A Precio
Obra Publica y Servicios de la Alzado)
Contraloria Municipal.
Subcontralor/ | 13 | Recibe oficio y copia del Oficio/ Oficio
ade expediente de estimacion parcial | Expediente de | Original
Auditoria a (A Precio Alzado) y asigna a un Estimacién Copia de
Obra Publica auditor  para  verificar  obra Parcial estimacion
y Servicios de fisicamente junto con el residente (A Precio
la Contraloria de obra, contratista y supervisor de Alzado)
Municipal la Gerencia en caso de ser obra
publica del Centro Histérico Zona
de Monumentos.
Residente de | 14 | Revisa en conjunto con el auditor
Obra de la Subcontraloria de Auditoria a
Obra Publica y Servicios y
Contratista, que la obra se
encuentre ejecutada con la calidad
requerida, si es una obra publica
del Centro Histérico Zona de
Monumentos, estara presente el
supervisor y reporta a la Gerencia.
Auditor/ade | 15 | Hace revision del expediente de | Expediente de | Original y
la estimacion parcial (A Precio Alzado) | Estimaciéon copia
Subcontralori y realiza la cédula de verificacion Parcial
a de de los trabajos de estimaciones (A Precio
Auditoria a parciales; firma, recaba las firmas y Alzado)/
Obra Publica la turna por medio de oficio| Cédulade
y Servicios firmado por el Subcontralor de | verificacion de

Auditoria a Obra Publica vy
Servicios, a la Direccidon de Obras
Publicas.

los trabajos de
estimaciones

parciales
FORM.039-
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D/CM1821/10
18
Oficio
Director/ade | 16 | Recibe el oficio y copia de la cédula Oficio/ Copia
Obras de verificaciéon de los trabajos de Cédula de
Publicas estimaciones parciales y los reenvia | verificacion de
a la Subdireccién de Construccién. | los trabajos de
estimaciones
parciales
FORM.039-D/
CM1821/1018
Subdirector/a | 17 | Recibe copia de oficio y copia de la Oficio/ Original.
de cédula de verificacion de los Cédula de
Construccion trabajos de estimaciones parciales | verificaciéon de
y revisa si fue procedente o no. los trabajos de
» Si es procedente, continla en la | estimaciones
actividad num. 22. parciales
» En caso contrario: FORM.039-D/
CM1821/1018
18 | Remite por medio de | Memorandum | Original y
memorandum copia de oficio y copia
cédula de verificacion de los
trabajos de estimaciones parciales
a las unidades administrativas
correspondientes y estas informan
al residente de obra para la
supervision de las correcciones.
Subdirector/a | 19 | Regresa el expediente de | Expediente de Original
de estimacion parcial (A Precio Alzado) | Estimaciéon
Construccién y Check List firmado a la Parcial
Subdireccion  de Control de (A Precio
Inversién 'y esta devuelve la Alzado)/
estimacion a la contratista. Check List
Contratista 20 |Recibe el  expediente  de | Expediente de | Originaly
estimacién  parcial (A Precio Estimacion copia
Alzado), realiza las correcciones a Parcial
las observaciones, regresa a la (A Precio
Subdireccion de Control de Alzado)/
Inversién y esta la turna a la Check List

Subdireccidn de Construccidn con
Check List.
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Subdirector/a | 21 |Recibe el  expediente  de| Expediente de | Originaly
de estimacion parcial (A Precio Alzado) | Estimacién | copia/ copia
Construccion y envia por oficio copia de la Parcial de
estimacion parcial (A Precio Alzado) (A Precio estimacion
a la Subcontraloria de Auditoria a Alzado)/ correspondi
Obra Publica y Servicios y regresa a Oficio ente
la actividad num. 12.
22 | Remite por medio de | Memorandum/ Original
memorandum copia de oficio y| Cédulade Memorandu
cédula de verificaciéon de los | verificacion de m
trabajos de estimaciones parciales, | los trabajos de | Copia de
a las Unidades Administrativas | estimaciones oficio y
correspondientes. parciales minuta de
FORM.039-D/ | verificacién
CM1821/1018
Responsable | 23 | Recibe por medio de | Memorédndum/ | Original y
de Unidad memorandum copia de oficio y| Cédulade copia
Administrativ copia cédula de verificacién de los | verificacion de
a trabajos de estimaciones parciales | los trabajos de
correspondie para anexarlos a la estimacion. | estimaciones
nte Informa al residente de obra que parciales
fue procedente la estimacion. FORM.039-D/
CM1821/1018
Residentede | 24 |Pasa a la Subdireccion de| Check List/ Original y
Obra Construccién y firma el Chek List | Expediente de copia
con lo que indica que el| Estimacién
expediente de estimacion esta Parcial
revisado y listo para trdmite de (A Precio
pago. Alzado)
Subdirector/a | 25 | Remite el  expediente  de| Expediente de | Original y
de estimacion parcial (A Precio Alzado) |  Estimacion copia
Construccién original y copia con Check List a la Parcial
Subdireccion de Control de (A Precio
Inversiéon para concluir con el Alzado)/
trdmite correspondiente. Check List

Termina Procedimiento.

129




Manual de Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B

Procedimientos de la  |Fecha de elaboracién: 09/10/2017

RN 7Fuc Tute

@Puebla

Direccidon de Obras Fecha de actualizacion: 25/02/2020

T SN LR LR

Publicas Nuam. de revisién: 03

Diagrama de flujo del Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para
supervision de obra y para tramite de pago de estimaciones parciales de Proyecto Integral (A
Precio Alzado).

Director/a de Subdirector/a de

e - Residente de Obra Contratista
Obras Publicas Construccion
Inicio
3
1 Recaba de las Unidades |-
Designa y realiza Administrativas copia de ||
nombramiento de [] 2 la caratula del contrato,
Residente de obra e - del catalogo de N
informa con copia de Entrega al residente de conceptos y del programa L
T = la obra el nombramiento de ejecucién de los
Subdireccion de firma copias de recibido, y trabajos que se anexaron
Construccion, en caso de se turna el acuse del oficio al contrato, para que haga
tratarse de una obra - a,la'Direccién d? ObF?S entrega al contratista del
piblica en el Centro »] Pablicas, a la Subdireccion sitio de los trabajos; y de
Histérico  Zona  de Control de Inversién 'y apertura a la bitacora de
Monumentos, la Gerencia Unidades Administrativas obra.
del Centro Histérico y correspondientes  de  la | Bitacora de Obra
Patrimonio Cultural Subdlrecqc’m de
asignard a un supervisor Construccion. | Caratula de contrato
de su plantilla  de Nombramiento de Residente | Catalogo de Conceptos
personal. de Obra Programa de ejecucién de los
Nombramiento de Residente trabaios
de Obra
v 4
. 5
Tramita ante la
Subdireccién de R Inicia los trabajos
Proyectos el Visto Bueno p| respectivos al catalogo de
del Proyecto Ejecutivo. conceptos.
(Este paso solo se hara en
la primera estimacién)
| Memorandum
| Provecto eiecutivo
Supervisa, controla, vigila
y revisa la ejecucion de los | g
) . < 7
trabajos de la obra, si es
una obra publica del Ingresa el expediente de
Centro Histérico Zona de estimacion  parcial (A 14
Monumentos, estara Precio Alzado) a |la
presente el supervisor Subdireccién de Control
para reportar a la de Inversién indicando las
Gerencia. cantidades de los trabajos
ejecutados para revision
de los mismos. Cada
a| expediente de estimacion
"| presentard& un periodo
determinado de ejecucion
de los trabaios.

Expediente de Estimacion
Parcial (A Precio Alzado)
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para
supervision de obra y para tramite de pago de estimaciones parciales (A Precio Alzado).

Subdirector/a de

Residente de Obra

Responsable de
Unidad

Subdirector/a de

Control de Inversién . . Construccion
Administrativa
130
9
Recibe el expediente de [
8 estimacién  parcial (A
Recibe el expediente de ity mbes) y e iy
X . X | Check List, revisa que las
estimacion  parcial (A )
. cantidades  entregadas
Precio Alzado) captura | R
o correspondan  a  las
montos de estimacién, -
: cantidades efectuadas en
genera Check List y turna )
NS obra, si es una obra
a la Subdireccién de O
iy publica  del  Centro
Construccion y este lo o
; Histérico Zona de
turna al residente de obra .
L Monumentos, revisa
para su revision. A
estimacion con el
Expediente de Estimacion supervisor y este reportar
Parcial (A Precio Alzado) a la Gerencia.
| Check list Expediente de Estimacion
Parcial (A Precio Alzado)
Check List 12
ik Fotocopia el expediente
v 10 Recibe el expediente de de estimacién parcial (A |-
estimacién  parcial (A [] Precio Alzado) y solicita |
Firma el expediente de |+ Precio Alzado), firma y por medio de oficio la
estimacion  parcial (A turna al Subdirector/a de cédula de verificacién de
i oz » .
Precio Alzado), turna y »| Construccion ° la »| los trabajos de
recaba firma de la Unidad Gerencia del Centro estimaciones parciales a la
Administrativa. Histérico y Patrimonio Subcontraloria de
Cultural para su revision y Auditoria a Obra Publica y

Expediente de Estimacion
Parcial (A Precio Alzado)

firma.

Expediente de Estimacion

Parcial (A Precio Alzado)

Servicios de la Contraloria
Municipal.

Oficio

Copia de Expediente de
Estimacion Parcial (A Precio

A 4
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para supervisién de obra y
para tramite de pago de estimaciones parciales (A Precio Alzado).

Subcontraloria de
Auditoria a Obra Publica
y Servicios de la

Residente de Obra

Auditor/a de la
Subcontraloria de
Auditoria a Obra Publica y

Director/a de Obras
Publicas

Contraloria Municipal Servicios
131
14
13 15
. - K Revisa en conjunto con el M i 2k
ReCIbe‘ Rt i 'd’el auditor de la expediente de estimacion I
expediente de estimacion | Sulseariallente de 16

parcial (A Precio Alzado)y | |

asigna a un auditor para
verificar obra fisicamente
junto con el residente de

A 4

obra, contratista y
supervisor de la Gerencia
en caso de ser obra

publica  del  Centro
Historico Zona de
Monumentos.

| Oficio

Expediente de Estimacion
Parcial (A Precio Alzado)

Auditoria a Obra Publica y
Servicios 'y Contratista,
que la obra se encuentre
ejecutada con la calidad
requerida, si es una obra

publica del Centro
Historico Zona de
Monumentos, estard

presente el supervisor y
reporta a la Gerencia.

parcial (A Precio Alzado) y
realiza la cédula de |[]
verificacion de los trabajos
de estimaciones parciales;

firma, recaba las firmas y la
turna por medio de oficio
firmado por el
Subcontralor de Auditoria
a Obra Publica y Servicios,
a la Direccion de Obras
Publicas.

Expediente de Estimacion
Parcial (A Precio Alzado)

Cédula de verificacion de los
trabajos de estimaciones
parciales FORM.039-
D/CM1821/1018

Oficio

Recibe el oficio y copia de
la cédula de verificacion

de los trabajos de
estimaciones parciales y
los reenvia a la
Subdireccion de
Construccion.

Oficio

Cédula de verificacién de los
trabajos de estimaciones
parciales FORM.039-D/
CM1821/1018

A 4
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para
supervision de obra y para tramite de pago de estimaciones parciales (A Precio Alzado).

Subdirector/a de Construccion Contratista

132

17

Recibe copia de oficio y
copia de la cédula de
verificacion de los trabajos
de estimaciones parciales
y revisa si fue procedente
o no.

Oficio

Cédula de verificacion de los
trabajos de estimaciones

parciales FORM.039-D/ 20
CM1821/1018

Recibe el expediente de
estimacion  parcial (A [T]
Precio Alzado), realiza las
correcciones a las
»| observaciones, regresa a
la Subdireccién de Control
de Inversién y esta la turna
a la Subdireccién de

Si
¢ Es procedente?

21 L
18 Construccién con Check
Remite por medio de Recibe el expediente de List.
memorandum copia de [7] estimacion parCIa|’ (A Expediente de Estimacién
oficio 'y cédula de Pr??'o A|Zad9) y envia por Parcial (A Precio Alzado)
verificacion de los trabajos oficio  copia de la [ Check List

estimacion  parcial (A
Precio Alzado) a la
Subcontraloria de
Auditoria a Obra Publica y
Servicios y regresa a la
actividad nam. 12.

de estimaciones parciales
a las unidades
administrativas

correspondientes y estas
informan al residente de
obra para la supervision

de las correcciones. Expediente de Estimacion
Memorandum Parcial (A Precio Alzado)
Oficio
A\ 4 19

Regresa el expediente de
estimacion  parcial (A 1
Precio Alzado) y Check List 22
firmado a la Subdireccion
de Control de Inversién y
esta devuelve la
estimacion a la contratista.

Remite por medio de
memorandum copia de
oficio 'y cédula de
verificacion de los trabajos

Expediente de Estimacion de estimaciones parciales,
Parcial (A Precio Alzado) a las Unidades
Check List Administrativas

correspondientes.

Memorandum

Cédula de verificacién de los
trabajos de estimaciones
parciales FORM.039-D/
CM1821/1018

(]
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para
supervision de obra y para tramite de pago de estimaciones parciales (A Precio Alzado).

Responsable de Unidad Residente de Obra Subdirector/a de

Administrativa Construccion
133
23
. ) 25
Recibe por medio de 24 - :
memorandum - copia de [+ Pasa a la Subdireccién de RN .?l szt o
oficio y copia cédula de || Construccion y firma el | esimgen el (% |
verificacién de los trabajos Check List con lo que Precio Alzado) ongmal y
de estimaciones parciales »| indica que el expediente P{ copia con ,CheCk List a Ia M
para anexarlos a la de ceTREEn _— SubdlreCQIPH de Contrgl
estimacién.  Informa  al revisado y listo para de Inversion para cor"tclwr
residente de obra que fue i con 9| trdmite
procedente la estimacién. [ Check List correspondiente.
” Expediente de Estimacion Expediente de Estimacion
Memorandum Parcial (A Precio Alzado) Parcial (A Precio Alzado)
Cédula de verificacién de los heck Li
trabajos de estimaciones Check List
parciales FORM.039-D/
CM1821/1018
A 4
Fin

134




Manual de Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B
@P“Eb ﬂ R i Procedimientos de la  |Fecha de elaboracién: 09/10/2017
iyt vmnons st |Direccidn de Obras Fecha de actualizacion: 25/02/2020

Pablicas Nuam. de revisién: 03

FORMATOS PROCEDIMIENTOS A PRECIO ALZADO

Seowlar e irfvsevibududs v Seree Pulidon

@Puebla S
SN P CRTRLGG D o (OHCEFTG

ok PRECES & LELEEY
L U
T TR

[0 @ %= e ] MFMOHRTE

EOP AL P AR L S
el
LT _FTRFTIAT P EE

L =

PO | AR LR

135



Manual de Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B

P"lebla I BRI Procedimientos de la  [Fecha de elaboracion: 09/10/2017

vovat sy | 1ot mauces |Direccion de Obras Fecha de actualizacion: 25/02/2020

it Pablicas Nuam. de revisién: 03

(@ Fusbila =

. ..:[.-‘.':.‘..‘-:'--..i'ﬁ:'i-ri T A -

=1 el o it L ladl |1

L L 'E-_'_.-'” L: : ;: i -
SRR kS

136




Manual de Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B
P“'ebla R i Procedimientos de la  |Fecha de elaboracién: 09/10/2017
et s | Tamvoss o [Direccidon de Obras Fecha de actualizacion: 25/02/2020

Pablicas

Nuam. de revisién: 03

e P
Funbla e W Pl
L . B )
=
LA R | At En ma
- SRR kS

| — O -

e e )

-

137




@Puebla

Gwbab e aiia i
mrpime

|,

Manual de
Procedimientos de la
Direccién de Obras
Puablicas

Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B

Fecha de elaboracién: 09/10/2017

Fecha de actualizacion: 25/02/2020

Nuam. de revisién: 03

FETEREE WU | E__———m

i e e

R LR = B A )

T T T

-_— .
T

R TN S LA BT TR F SRR L P SN REE W ELIN - N

A e g

T EE =
e - ! I S
- L
& -
e e o —
S - = T
BSTET TN BN S T e

138




Manual de Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B

P“'ebla I R i Procedimientos de la  |Fecha de elaboracién: 09/10/2017

e Hortrap e vmnons st |Direccidn de Obras Fecha de actualizacion: 25/02/2020

o Pablicas Nam. de revisién: 03
Eﬂjmﬂ = = e ] mem=me pe——
- S
I
R RN TR S
—rmr— .
EEL
- - el
N—— - L]
H TN T TN
i , |
L e = 2 BN o W

139



Manual de Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B

P"lebla I BRI Procedimientos de la  |Fecha de elaboracién: 09/10/2017

vmnons st |Direccidn de Obras Fecha de actualizacion: 25/02/2020

Wbl ymiinl i
LT “hli - P
Publicas Nam. de revision: 03
B T E | e
Eﬁithl* e e
L 2, r i
- m— — - - HH - —
Erirem ErEm
lesi=LEL ]
- iy
s || ==
iQ L ®
m [ = TSR ) S

140



@Puabla

Manual de
HILAETEAA Procedimientos de la
vimgos mewes [Direccidon de Obras
Puablicas

|

Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B

Fecha de elaboracién: 09/10/2017

Fecha de actualizacién: 25/02/2020

NUam. de revisiéon: 03

S
@Puebla s
R [T F =
p=rm 1
— 1
N
— e - =
| == - e - | R r—— - m———— |
.1__-. r_ o= [ — [ — 1
- | ——— —— T— S——— —1
i  — E 3 : 1
4
n | H —w - u
d
a I. = = E | = JI
1L
e B 8 - TR
e R g e i -
£ | gl
i R __ 0§ 't -_- E__ 1}
I - b
1 — ==
JI_""" Ea— e e
I - - -
| 5 =
i .
1 L
i . ——m =]
| i
! [ ] —!l—ll-.l—-l.—-—
. -
—_— L0 E
ro—— o ——
. T
Lo o o o) T o RY i S B B e
e ¢ i o ]

141




Manual de Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B

vovat sy | 1ot mauces |Direccion de Obras Fecha de actualizacion: 25/02/2020

P"lebla I BRI Procedimientos de la  |Fecha de elaboracién: 09/10/2017

- Pablicas Nam. de revision: 03

DL s R A o o ]

ST
—
L1 n L |
r—r—— e pyp——
- - - - -
Fr S = ——
- - e I el . o e
— - I -+ 1 |
=] e P
—— -
— ——
[ —
e =5 el i e e i
T ] - L~ o =m [l P g Sy 't-
1 . ¥ 3 It H H
[ = F 1 n 1 1 1 I 1 1 1
1 1
= ” 1 " 1 v T ¥ T 1
& & i i i i i
- — r 1 N it
r-‘- & s =
F———
IETETE Y E T ——— T rE——— LR L

142




Manual de
Procedimientos de la

I ﬂhmmm Direccién de Obras
Pablicas

@Puebla) -

Gwbab e aiia i
mrpime

Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B

Fecha de elaboracién: 09/10/2017

Fecha de actualizacion: 25/02/2020

Nuam. de revisién: 03

II 'J LR e o
-

Fn ' g o

e cEm

]
—— e
T

e —

=y

A FTEEETE N Ty _ |

143




Manual de Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B

Pulebla I BRI Procedimientos de la  |Fecha de elaboracién: 09/10/2017

vmnons st |Direccidn de Obras Fecha de actualizacion: 25/02/2020

wial alimiinli
Ll “hli - el A
Pablicas Nam. de revisién: 03
mn L-h‘_ “' h-rll.--r'-lr.::-- :::r_
R
! T T R R T TIE L
X . | L W
rh"--- e
o - E
(¥ S5 = AT R [ SF S FH
L]
- i i o e -

144



Manual de Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B
P“'ebla R i Pr.ocec!i’mientos dela |Fecha de eIabontacic?n: 09/10/2017
gl b o vmnons st |Direccidn de Obras Fecha de actualizacion: 25/02/2020
T Publicas NGm. de revision: 03
mmht.‘ FEETE BT | T e

OB B CEECSE EEE N E TR AT

-
==
§ e

145




Manual de Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B

vovat sy | 1ot mauces |Direccion de Obras Fecha de actualizacion: 25/02/2020

P"lebla I BRI Procedimientos de la  [Fecha de elaboracion: 09/10/2017

o Pablicas Nam. de revision: 03

] | i W e el il
FElPucbla St
meE. | EE
B B O e - S
= o wiem LET ]
F gl
i [ ¥ S——
L =L e
— EEES————
e B N " W T T T M W " Pl
| R e B W G

146




Manual de Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B

vovat sy | 1ot mauces |Direccion de Obras Fecha de actualizacion: 25/02/2020

P"lebla I BRI Procedimientos de la  [Fecha de elaboracion: 09/10/2017

o Pablicas Nam. de revision: 03

e = e e r ey Porm—y
[ F:obla s B
e e e e e . e e S e e ey S ey S e g S g o e ey

L LR R B
- [}

e
it o it e i v -l
L a i ENT R TESATE -]

g g e
. -

S e Sl R

= N a1 R oA

e ik L. v

147




Manual de Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B
P"'ebla I MPRAPETICTIRL Procedimientos de la  [Fecha de elaboracion: 09/10/2017
# " s | VmREEAEES Direccion de Obras Fecha de actualizacién: 25/02/2020
o Pablicas Nam. de revision: 03

= [ T S SN TN T
" g oy B 0 iy
[Fo "L ]
= P
I-..... p—v—y e T e g B
- Lo 1 ]
D .
m fe—
o .
K bk i B s |
[ L FER) [ TR TR LEF e
-
= [

148




Manual de Clave: MPCI1821/MP/SISP/DOP118-B

Direccién de Obras Fecha de actualizacion: 25/02/2020

@pdEblﬂ I e u Procedimientos de la  |Fecha de elaboraciéon: 09/10/2017

Pablicas Nuam. de revisién: 03

IX. DEPARTAMENTO DE GESTION Y CONTROL PRESUPUESTAL (SUBDIRECCION DE
CONTROL DE INVERSION)

Nombre del Procedimiento para la solicitud de la suficiencia presupuestal.
Procedimiento:
Objetivo: Otorgar suficiencia presupuestal para el adecuado ejercicio del

gasto a cada uno de los recursos asignados en base al calendario
Financiero y programas autorizados, en estricto apego a la
normativa vigente.

Fundamento Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus
Legal: Municipios, Articulo
68.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla, Articulo 19.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Pablicos del Honorables Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulo 21 fracciones |, Xl y XIV

Normatividad Presupuestal para la autorizacion y el Ejercicio del
Gasto Publico de la Administracién Municipal, Articulos 56, 63, 64,
65, 66, 67, 68, 69,70,71,72,73y 74

Politicas de 1. Serd responsabilidad del Departamento de Gestidén vy
Operacién: Control Presupuestal realizar ante la Tesoreria Municipal la solicitud
de suficiencia presupuestal.
2. La solicitud de Suficiencia Presupuestal debera ir

acompafiada con la siguiente documentacién:

e Copia del presupuesto base.

e Croquis de microlocalizacién.

e En caso de ser recurso federal anexar el oficio de autorizacion
de recursos.

e Cedula de revisién del expediente técnico.

e En caso de ser ampliacién presupuestal anexar dictamen
técnico.

5 dias

Tiempo promedio
de gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la solicitud de la suficiencia presupuestal.

Formato o

Responsable | No. Actividad D Tantos
ocumento
Subdirector/a | 1 |Recibe del Departamento de Costos|Memorandums/ | Original y copia
de Control e memorandum con el expediente| Expediente
Inversion técnico y lo remite por medio de Técnico
memorandum al Departamento de
Gestion y Control Presupuestal.
Jefe/a de 2 [Recibe memorandum, expediente|Memorandum/ | Original y copia
Departamento técnico y realiza oficio dirigido a| Expediente
de Gestiony Tesoreria Municipal para solicitar la técnico/
Control Suficiencia Presupuestal. Oficio-
Presupuestal
Jefe/ade |3 |Recibe oficio de solicitud y realiza Oficios - Original y copia
Departamento oficio de autorizacién de Suficiencia
de Egresos y Presupuestal y notifica a la Direccién
Control de Obras Publicas.
Presupuestal
de la
Tesoreria
Municipal
Director/a de | 4 |Recibe oficio de autorizacién y turna Oficio Original
Obras Publicas a la Subdireccion de Control de
Inversion 'y esta a su vez al
Departamento de Gestién y Control
Presupuestal.
Jefe/ade |5 |Recibe oficio de autorizacién, Oficio de Original
Departamento escanea y envia por correo| autorizacion
de Gestién y electrénico a la Direccidon Juridica
Control para que realice los procesos de
Presupuestal adjudicacion 'y los  contratos
correspondientes.
6 |Captura y actualiza la base de datos
para el control de la obra publica
para informar periédicamente al
Director/a de Obras Publicas.
7 |Archiva acuse de oficio de solicitud| Expediente Original y dos
de suficiencia presupuestal, oficio de|  unitario/ copias
Check list

autorizacion vy expediente técnico,
dando origen al expediente unitario

de obra, se registra la
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documentacién que se integra por
medio del check list para su control y
seguimiento.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la modificacion de las condiciones originales del

contrato en relacion a lo requerido en obra.

Subdirector/a de
Control e Inversion

Jefe/a de
Departamento de

Jefe/a de
Departamento de
Egresos y Control

Director/a de Obras

Gestion y Control Pablicas
Presupuestal de la
Presupuestal ] -
Tesoreria Municipal
Inicio
2
A 4 1 3
. Recibe memorandum
Recibe del Departamento } P ! : -
de Costos mepmoréndum ] expediente  técnico y Recibe oficio de solicitud y Recibe oficio de
. L realiza oficio dirigido a | |_ li G de b autorizacién y turna a la
Geln G GPpEelEnts GaEs iy i ici ree e o ° Subdireccién de Control
y lo remite por medio de Tesoreria Municipal para autorizacion de Suficiencia | s
i wor - ol solicitar  la  Suficiencia Presupuestal y notifica a la P de Inversiony esta a su vez
Departamento de Gestion Presuouestal. Rlicceion de Citrts zalest'é?nepanament%ont:jcj
- Sl |
y Control Presupuestal. | e PUb_ll_CHS' Presupuestal_y
Memorandum’s | Expediente técnico Oficios
| Oficio

| Expediente Técnico

| Oficio
5

Recibe oficio de
autorizacién, escanea y [
envia por correo
electrénico a la Direccion
Juridica para que realice
los procesos de
adjudicacion y los
contratos
correspondientes.
Oficio de autorizacién

Y 6

Captura y actualiza la base
de datos para el control de
la  obra publica para
informar  periédicamente
al Director/a de Obras
Publicas.

Archiva acuse de oficio de
solicitud de suficiencia
presupuestal, oficio de
autorizacién y expediente
técnico, dando origen al
expediente unitario de
obra, se registra la
documentacién que se
integra por medio del
check list para su control y
seguimiento.

Expediente Unitario

| Check List

Fin
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Nombre del Procedimiento para el registro de contrato y pago de anticipo.
Procedimiento:
Objetivo: Registrar de manera oportuna los Contratos de Obra y pagar a los

Contratistas los anticipos correspondientes a las obras que ejecuta
el Ayuntamiento de Puebla.

Fundamento Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus
Legal: Municipios, Articulo
68.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el Estado de Puebla, Articulos 3, 7, 52 fracciones Il lll; 63; 64y 78.

Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos; 681,
685, 686, 691, 693y 730

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados
con la Misma para el Estado de Puebla, Articulos; 2 fraccién |, 16,
76, 77 fraccién V, IX, Xll, 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84, 85 fraccién 1V,
86 fraccion IX, 87 fraccion IV 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94, y 103.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulo 21 fracciones VI, VII, VIII, IX, XI'y XVI.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del
Gasto Publico de la Administracion Publica Municipal, Articulos 52,
53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60 y 61.

Politicas de 1. Sera responsabilidad del Departamento de Gestién y Control
Operacion: Presupuestal registrar ante Tesoreria Municipal los contratos y
realizar el trdmite de anticipos.

2. La recepcién de los anticipos serd dentro de los periodos
establecidos en el Contrato.

3. El contrato deberd ir acompafiado con la siguiente
documentacion:

e Solicitud de Suficiencia Presupuestal

e Autorizacién de Suficiencia Presupuestal

e Escrito de Excepcién a la Licitacion Publica

e Copia de la Convocatoria publicada en el Diario Oficial de la

Federacion (para licitaciones Federales)
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e Copia de la Convocatoria publicada en el periédico de mayor

circulacion (licitacion estatal) y/o invitaciones.

e  Oficio de intervencién a la contraloria

e Bases del procedimiento

e Acta de Visita al Sitio de los Trabajos

e Acta de junta de Aclaraciones

e Acta de Recepcion y Apertura de Propuestas Técnicas

e Acta de Recepcién y Apertura de Propuestas Econdmicas

e Oficios de desechamiento ( aplica en procedimientos estatales)

e Acta de Fallo

e Contrato

e Copia de la Fianza de Cumplimiento por ambos lados

e Documentacién Legal (Acta Constitutiva, INE, RFC, Padrén de

Contratistas, Comprobante de Domicilio, Cedula Profesional del

Superintendente)

e Propuesta Técnica

e Propuesta Econdmica

e Expediente Técnico

4. El anticipo deberd ir acompafiado con la siguiente
documentacion:

J Dos Facturas Originales para pago respectivo;

e Archivo XML impreso

e Verificaciéon de comprobante Fiscal por SAT

e Copia de acuse de recepcién de inscripcion de cuenta
interbancaria

e Copia de poder notarial {(en caso de no ser el representante
legal el que firme)

e Copia de identificaciéon de Representante legal o de la persona
que firme (INE, Cedula Profesional o Pasaporte)

e Copia de Fianza de Anticipo por ambos lados

e Copia de Fianza de Cumplimiento por ambos lados

e Oficio dirigido a la subdireccién de Control de Inversién donde
se especifica |a entrega de Factura para pago de anticipo

Tiempo promedio

de gestién: 5 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para el registro de contrato y pago de anticipo.
Responsable | No. Actividad DOIS umento o Tantos
ormato
Jefe/a de 1 | Remite por medio de | Memordndum/ | Original
Departamento memorandum a la Subdireccion de Contrato/
de Contratos y Control de Inversiéon el Contrato Anexos/
Convenios formalizado con sus anexos, asi Garantias/
como fianzas de cumplimiento en Factura
caso de anticipo también anexa
fianza de anticipo.
Empresa 2 | Remite por medio de oficio a la | Oficio/ Anexos/ | Originaly
Subdireccion de  Control de Factura copia
Inversion de requerir anticipo
documentos que integran |la
carpeta de anticipo y factura.
Subdirector/a | 3 | Recibe memorandum, Contrato, | Memorandum/ | Original y
de Control de anexos, garantias y factura, remite Contrato/ copia
Inversion a través de memorandum al Anexos/
Departamento de  Gestién vy Garantias/
Control Presupuestal. Factura
Jefe/a de 4 | Recibe memorandum, Contrato, | Memorandum/ | Original y
Departamento anexos, garantias y factura, revisa Contrato/ copia
de Gestion y si estd completa la documentacién Anexos/
Control y analiza si requiere trdmite de Garantias/
Presupuestal anticipo, en caso de anticipo Factura
recaba del Director/a de Obras
Publicas autorizacion mediante su
firma en la Factura de Anticipo.
5 | Realiza oficio y formato de orden | Oficios/ Orden | Original y
compromiso, recaba firma del| compromiso copia
Director/a de Obras Publicas vy FORM.341-
notifica a la Tesoreria Municipal con | C/TM1821/0219
copia a la Contraloria Municipal, | Orden de pago
para el trdmite de registro del FORM.342-
Contrato, en caso de anticipo se | C/TM1821/0219
realiza oficio, formato de orden de
pago, recaba del Director/a de
Obras  Publicas  autorizacién
mediante su firma en la factura de
anticipo y se notifica.
6 | Realiza oficio para remitir las Oficio/ Original y
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garantias originales a Tesoreria Garantias copia
Municipal para su resguardo.
Jefe/a de 7 | Captura y actualiza la base de
Departamento datos para el control de la obra
de Gestion y publica para informar
Control periddicamente al Director/a de
Presupuestal Obras Publicas.
8 | Archiva, contrato, anexos, acuses, Expediente Originales
factura y copia de las garantias al unitario/ y copias
expediente unitario de obra vy Check list

registra la documentacién que se
integra por medio del check list
para su control y seguimiento.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el registro de contrato y pago de anticipo.

Jefe/a de Jefe/a de
Departamento de Subdirector/a de Departamento de
Empresa - -
Contratos y Control de Inversion Gestion y Control
Convenios Presupuestal
4
Inicio Recibe memorandum,
Contrato, anexos, garantias y
factura, revisa si  esta
1 completa la documentacién y
- ] 2 3 analiza si requiere tramite de |
Remlte' por medio de Recibbe  memorandum anticipo, en caso de anticipo ||
memprandym a la n Remite por medio de | Contrato anexos’ M recaba del Director/a de
Subdireccion de Control | | oficio a la Subdireccién garantias, y factura. | Obras Publicas autorizacion |||k
de Inv{erS|on el Contrato i de Control de Inversidn h remite &  través de' mcslerie s Mrma @ (B
formalizado  con ~ sus de requerir  anticipo i CreERelR Al I Factura de Anticipo.
anexos, asi como fianzas h JeEmaETiEs que Paner de H v —
de cumplimiento en caso h integran la carpeta de Gestion y  Control 1 | emorandum
de anticipo también anticipo v factura. Presupuestal | Contrato
anexa fianza de anticipo. — ) | Anexos
- | Oficio | Memorandum | Garantias
| Memorandum | Anexos | peap—" | -
| Contrato | Factura | Anexos + 5
| Anexos | Garantias : i N
| Garantias Realiza oficio y formato de
[ Factura orden compromiso, recaba
| Factura firma del Director/a de Obras

Publicas y notifica a |la
Tesoreria Municipal con copia
a la Contraloria Municipal,
para el tramite de registro del
Contrato, en caso de anticipo
se realiza oficio, formato de
orden de pago, recaba del
Director/a de Obras Publicas
autorizacién mediante su
firma en la factura de
anticipo y se notifica.

Oficios

Orden compromiso
FORM.341-C/TM1821/0219

Orden de pago
FORM.342-C/TM1821/0219

v 6

Realiza oficio para remitir las [
garantias originales a Tesoreria
Municipal para su resguardo.

| Oficios

| Garantias

v 7

Captura y actualiza la base de
datos para el control de la obra
publica para informar
periédicamente al Director/a de
Obras Publicas.

v 8

Archiva, contrato, anexos, acuses,
factura y copia de las garantias al
Fin | expediente unitario de obra y|
registra la documentacion que se
integra por medio del check list
para su control v seauimiento. | |

| Expediente unitario
| Ckeck List
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Nombre del Procedimiento para el pago de Estimaciones Ordinarias,
Procedimiento: Extraordinarias y Finiquito.
Objetivo: Pagar a los contratistas las estimaciones por concepto de trabajos

ejecutados, dentro de los periodos sefalados en los contratos
formalizados; a través de establecer las actividades por las
unidades responsables y plazos para su ejecucion; para el pago
oportuno por el Ayuntamiento de Puebla por concepto de obra
publica realizada.

Fundamento Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus
Legal: Municipios, Articulo 68.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el Estado de Puebla, Articulos 7, 52 fracciones Il, Ill; 63; 64y 78.

Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 681,
685, 686, 691,752, 756, 782 al 789, 790 al 796; 851, 852, 853;
860 al 879; 952 al 958, y 959 al 963.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados
con la Misma para el Estado de Puebla, Articulos 2 fraccién |, 16,
76, 77 fraccion V, IX, Xll, 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84, 85 fraccién IV,
86 fraccién IX, 87 fraccion IV 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94 y 103.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Pdblicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla,
Articulos IlI, IV, XI, Xl y XVI.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacién y el Ejercicio del
Gasto Publico de la Administracién Pablica Municipal, Articulos 52,
53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60y 61.

Politicas de 1. Serd responsabilidad del Departamento de Gestién y Control
Operacioén: Presupuestal tramitar el pago de las estimaciones en un plazo no
mayor a 15 dias.

2. Documentos que deben de acompanar a cada estimacion:

* Dos Facturas Originales para pago respectivo

e Andlisis, calculo e integracién de los importes correspondientes a
cada estimacién en el formato autorizado

e Concentrado de estimaciones

e NUmeros generadores

e Notas de bitdcora
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e Croquis
e Pruebas de laboratorio si se indican dentro de los alcances del
contrato

e Fotografias si se indican dentro de los alcances del contrato

e Programa de Avance de Obra

e Avances de obra, tratdndose de contratos a precio alzado

e También se acompanara de la autorizacién de precios unitarios
extraordinarios de ser procedente el calculo realizado por el
Residente de Obra, para determinar y aplicar la pena convencional,
por atraso en la obra imputable al contratista.

3. En el caso de presentar Estimacion Finiquito se deberd
adicionar la siguiente informacién:

Fianza de Vicios Ocultos

Finiquito de Obra

Oficio de Termino de Obra

Acta Entrega Recepcion

Cédula de Verificacién de la Terminacion de los
Trabajos (FORM.040-D/CM1821/1018)

o Libro bitédcora de obra

Tiempo promedio | g 4. | apiles
de gestion:
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Descripcion del procedimiento: Para el pago de Estimaciones Ordinarias, Extraordinarias y
Finiquito.
R bl No - Documento o
esponsable Actividad Tantos
. Formato
Unidades 1 | Remite estimacién con anexos Estimacion Originales
Administrativa en original y una copia simple a FORM.1576- y copias
sdela la  ventanilla Unica de la| A/SISP1821/1018/
Subdireccién Subdirecciéon de Control de Anexos
de Inversion. Orden de pago
Construccién FORM.342-
C/TM1821/0219
Subdirector/a | 2 | Recibe estimacién con anexos, Estimacion Original y
de Control de verifica y remite al FORM.1576- copia
Inversién Departamento de Gestién y | A/SISP1821/1018
control Presupuestal Anexos
Orden de pago
FORM.342-
C/TM1821/0219
Jefe/a de 3 | Recibe estimacidn con anexos, Estimacion Original y
Departamento verifica sean correctos. FORM.1576- copia
de Gestidon y A/SISP1821/1018
Control Anexos
Presupuestal Orden de pago
FORM.342-
C/TM1821/0219
4 | Realiza oficio, formato de orden | Oficio/ Orden de Original
de pago factura, anexa factura | pago FORM.342-
para recaba las firmas del| C/TM1821/0219
Director/a de Obras Publicas | Factura/ Auxiliar
registra el expediente en el contable
SUMA SAP, en caso de finiquito
se agrega Auxiliar Contable.
5 | Notifica a la  Tesoreria | Oficio/ Estimacién | Originales
Municipal oficio, estimacion FORM.1576- y copias
con documentos anexos, | A/SISP1821/1018
formato de orden de pago y| Orden de pago
factura, en caso de ser finiquito FORM.342-
el auxiliar contable también, | C/TM1821/0219
con copia de conocimiento a la Factura/
Subcontraloria de Auditoria a | Auxiliar contable
Obra Publica y Suministros de la
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Contraloria Municipal.

Realiza oficio en caso de
finiquito para enviar a |la
Tesoreria Municipal la garantia
de Vicios Ocultos para su
resguardo.

Oficio/
Garantia

Originales
y copias

Captura y actualiza la base de
datos para el control de la obra
publica para informar
periédicamente al Director/a
de Obras Piblicas.

Jefe/a de
Departamento
de Gestién y
Control
Presupuestal

Archiva, estimacién con sus
anexos, acuse de oficio,
formato de orden de pago,
factura y copia de las garantias
al expediente unitario de obray
registra la documentacién que
se integra por medio del check
list para su control vy
seguimiento.

Termina Procedimiento.

Expediente
unitario/
Check list

Original y
copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el pago de Estimaciones Ordinarias,
Extraordinarias y Finiquito.

Unidades

Administrativas de la Subdirector/a de Jefe/a de Departamento de Gestion y
Subdireccion de Control de Inversion Control Presupuestal
Construccion
Inicio
1 2

Remite estimacion con Recibe estimacién con 3

anexos en original y una anexos, verifica y remite |5 Redhbe  coiteddn @

copia simple a la al  Departamento de Tren | vnte) | o

ventanilla dnica de la Gestion y control correctlos

Subdireccién de Control Presupuestal Est'mac'é'n

.. 1 {
CB Ivafom, FORM.1576-A/SISP1821/1018

Estimacion Estimacion
FORM.1576-A/SISP1821/1018 FORM.1576-A/SISP1821/1018 | Anexos
A A Orden de pago
[ Anexos [ Anexos FORM.342-C/TM1821/0219
Orden de pago Orden de pago
| FORM.342-C/TM1821/0219 | FORM.342-C/TM1821/0219 6
\ 4 4 Realiza oficio en caso de

Realiza oficio, formato de ﬂnuquutq para enviar a la
Tesoreria  Municipal  la
orden de pago factura, > . -
H garantia de Vicios Ocultos
anexa factura para recaba d
las firmas del Director/a n para suresguardo.
de Obras Publicas
registra el expediente en h | Oficio
el SUMA SAP, en caso de L
finiquito  se  agrega
Auxiliar Contable.
Oficio

| Garantia

Orden de pago Captura y actualiza la base

FORM.342-C/TM1821/0219 de datos para el control de
la obra publica para

Factura

| _ informar  periédicamente

| Auxiliar contable al Director/a de Obras
Publicas.
v 5

Notifica a la Tesoreria \ 4 8

M)L({nmpz?l oficio, Archiva, estimaciéon con

ZS |maC|o;1 con " sus anexos, acuse de |-

focur‘:en gs danex(ojs, - oficio, formato de orden |
ormato de —orden de de pago, factura y copia
pago y factura, en caso de HER o |

ser finiquito el auxiliar expediente unitario de

contable también, con obF:a y regista Ia
copia de conocimiento a documentacion . que  se

la  Subcontraloria  de integra  por megio del

Audlfcgrla @ sy check list para su control y

Suministros de la seguimiento

Contraloria Municipal. )

Oficio | Expediente unitario
Estimacion | Check List
FORM.1576-A/SISP1821/1018

Orden de pago v
FORM.342-C/TM1821/0219

| Factura Fin

| Auxiliar contable
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X. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Nombre del Procedimiento para la atencién y seguimiento a los requerimientos,
Procedimiento: auditorias y revisiones que realicen los diferentes Organos de
Control Federal, Estatal y Municipal.

Objetivo: Responder las observaciones realizadas por los diferentes Organos
de Control; recibiendo, revisando y registrando las observaciones;
solicitar a las areas auditadas la documentacién necesaria para
solventar las observaciones de manera oportuna, suficiente y

adecuada.
Fundamento Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado
legal: de Puebla, Articulo 1 fraccidon XXIV.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos, Articulo 22 fraccidn |.

Politicas de Los Organos de Control informaran por medio de oficio a la
operacion: Direccién de Obras Publicas.

Serd responsabilidad del Departamento de Normatividad de
atender los requerimientos de auditoria en los plazos sefialados por
los distintos Organos de Control.

Serd responsabilidad de las Unidades Administrativas de la
Direccién de Obras proporcionar la documentacién necesaria para
atendedor los requerimientos de auditoria.

Tiempo promedio

o Un ano
de gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la atencion y seguimiento a los requerimientos, auditorias
y revisiones que realicen los diferentes Organos de Control Federal, Estatal y Municipal.

Responsable | No. Actividad Do{gumento ° Tantos
ormato
Director/ade | 1 | Recibe oficio de notificacion de Oficio/ Original y
Obras auditoria de los diferentes Organos | Memorandum copia
Publicas de Control y lo turna por medio de
memorandum al Departamento de
Normatividad.
Jefe/a de 2 | Recibe memorandum junto con el | Memordndum | Originales
Departamento oficio notificacién de auditoria. con
de Oficio
Normatividad

3 | Informa mediante memorandum a | Memordndum Original
la Unidad Administrativa de la
Direccién de Obras Publicas sera
auditada.

4 | Recibe al personal de auditoria y le Expediente Original
proporciona Expediente unitario unitario
que le sea solicitada.

Jefe/a de 5 | Realiza revisién del expediente Expediente Original
Organos de unitario y en su caso supervision unitario
Control fisica a las obras.

6 | Elabord informe de auditoria vy Informe de Original
remite recomendaciones u auditoria
observaciones a la Direccién de
Obras Publicas.

Director/a de | 7 | Recibe informe de auditoria con las Informe de Original
Obras observaciones y/0 auditoria
Publicas recomendaciones de la auditoria
efectuada.

8 | Envia por medio de memorandum | Memordndum/ | Original
el informe de auditoria con las Informe de
observaciones y/o auditoria
recomendaciones al
Departamento de Normatividad.

Jefe/a de 9 | Recibe memorandum con informe | Memorandum/ | Original
Departamento de auditoria, realiza analisis vy Informe de
de revison de observaciones y/o auditoria
Normatividad recomendaciones.
10 | Envia por memordandum a la| Memordandum | Originaly
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Unidad Administrativa auditada las copia
obseervaciones y/o

recomendaciones.

Unidad 11 | Recibe  memordandum, recaba| Memordndum | Originaly
Administrativa documentacion e informacién para con copia
de la la solventacién de observaciones y | documentancion
Direccién de la remite a través de memorandum
Obras al Departamento de Normatividad.
Publicas
Jefe/a de 12 | Recibe memorandum con | Memoradndum | Original y
Departamento documentacién anexa e integra con copia
de para su solventacion a las| documentacién
Normatividad observaciones y/o
recomendaciones.

13 | Envia por memorandum con la| Memorandum | Originaly
documentacion de solventacion de con copia
las observaciones a la Direccién de | documentacién
Obras Publicas.

Director/a de | 14 | Recibe memorandum con Oficio con Original y
Obras documentacion anexa y remite | documentacién copia
Publicas oficio y documentos de
solventacién al Organo de Control.
Organos de | 15 | Recibe oficio con la Oficio con Original
Control documentacién para la | documentacién
solventacion, revisa y analiza.
»Si procede la  solventacién,
continua en la actividad nim. 18,
en caso contrario:

16 | Envia oficio de seguimiento, a la Oficio de Original y
Direccion de Obras Publicas | seguimiento copia
informando lo que fue solventado
y lo no solventado.

Director/a de | 17 | Recibe oficio y turma memdiante Oficio/ Original y
Obras memorandum al Departamento de | Memorandum copia
Publicas Normatividad para su trémite
correspondiente.
Director/a de | 18 | Recibe oficio de cierre de | Oficio de cierre | Original
Obras auditoria.
Publicas

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencion y seguimiento a los requerimientos,
auditorias y revisiones que realicen los diferentes Organos de Control Federal, Estatal y
Municipal.
. T Jefe/a de Departamento de
Director/a de Obras Puablicas par Organos de Control
Normatividad
Inicio
1
Recibe oficio de 2
notificacién de auditoria | .
de los diferentes Organos | Reube memorandum
de Control y lo turna por g| e (el el . Of,ICIO B
o de fameEnelum &l notificacion de auditoria.
Departamento de Memorandum con Oficio
Normatividad.
| Oficio \ 3
| Memorandum
Informa mediante |
memorandum a la Unidad
Administrativa de la
Direccion de Obras
Publicas seréd auditada.
Memorandum
v 4 5
Recibe al personal de Realiza revisién del
auditoria y le proporciona [ | expediente ur?ita’rio’y en
Expediente unitario que le su caso supervision fisica a
sea solicitada. las obras.
Expediente unitario Expediente unitario
/ 6
Re(cjibe’ informe lde | Elabora  informe  de
Zlgsletz!acionescon y?; auditoriad oy remite
recomendaciones de la ;?;Té;;:;nes & |Z
auditoria efectuada. Diceddn ok Obwes
Publicas.
Informe de Auditoria Informe de Auditoria
A
A 8 9
Envia por medio de -
memorandum el informe [ Recibe memorandum con
o axlers cn ks informe de auditoria,
dssenadenes y/o | p| realiza analisis y revisén de
recomendaciones al observaciones y/o
Departamento de recomendaciones.
Normatividad.
| Informe mensual | Memorandum
| Oficio | Informe de Auditoria
A 4
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Jefe/a de Unidad

Administrativa Director/a de Obras o
Departamento de S . rganos de Control
Normatividad de la Direccién de Pablicas
Obras Puablicas
172
11
10 Recibe memorandum,
Envia por memoréndum a recaba documentacion e
la Unidad Administrativa [ |m‘ormaC|§>’n par B
auditada las p| solventacion de
obseervaciones /o observaciones y la remite
recomendaciones y a través de memorandum
- i al  Departamento  de
Memorandum Normatividad.
14 15
Memorandum con Recib fici |
documentacién Recibe memorandum con ecioe — oficlo - con - la
12 documentacion  anexa | documentacién para la
Recibe memorandum con p| remite oficio z soI\/Igntacién, =y
documentacion anexa e |+ documentos & analiza. |
integra para su solventacién al Organo de o p’rocede . g
solventacion a las Control lsolventadmgn, GERUIE E
f _ a actividad num. 18
Observamon?s y/o Oficio de documentacién
recomendaciones. Oficio de documentacion
Memorandum con
documentacion
;Procede la
1A
v 13 solventacion?
Envia por memorandum
con la documentacion de [
solventacién de las 16
observaciones a la 17
Direccion  de  Obras . . Envia oficio de
Publicas Recibe oficio y turma seguimiento a la
— diante memorandum [ 9 '
Memorandum con mem Direccion de Obras
- al  Departamento  de pma :
documentacion 3 Publicas  informando lo
Normatividad para su

que fue solventado y lo no
solventado.

tramite correspondiente.
| Oficio

| Memorandum

Oficio de seguimiento

18

Recibe oficio de cierre de
auditoria.
Termina Procedimiento.

Oficio de cierre

Fin
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Xl. GLOSARIO DE TERMINOS

Bitacora.- El instrumento técnico de control de los trabajos, el cual servird como medio
de comunicacién convencional entre las partes que firman el contrato y estard vigente
durante el desarrollo de los trabajos, y en el que deberan referirse los asuntos importantes
que se presenten durante la ejecucién de las obras y servicios.

Catastro.- El sistema de informacién territorial del Estado, que tiene como finalidad
obtener un inventario analitico de los bienes inmuebles con base en sus caracteristicas.

Check list.- Listado de requisitos de una obra para la conformacion de las estimaciones.

Convenio.- Documento mediante el cual se modifican los alcances originales de un
contrato.

Convocante.- La Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas y el Comité de Obra
Municipal en el dmbito municipal, segun corresponda.

Contraloria.- La Secretaria de Desarrollo, Evaluacién y Control de la Administracion
Pdblica Estatal o su similar Municipal.

Contratista.- La persona que celebre contratos de obras publicas o de servicios
relacionados con las mismas.

Dependencias.- Aquellas que integran la Administracién Publica Municipal Centralizada y
sus 6rganos desconcentrados.

Dictamen Técnico.- Documento que motiva y fundamenta la celebracién de un convenio
el cual modifica las condiciones originalmente pactadas en el contrato.

DOF-.- Diario Oficial de la Federacion.

Entidades. - Los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion
estatal mayoritaria, los fideicomisos publicos, tanto de la Administracién Publica Estatal o
Municipal.

Especificaciones particulares de construccion.- El conjunto de requisitos exigidos por las
Dependencias y Entidades para la realizacién de cada obra, mismas que modifican,

adicionan o sustituyen a las especificaciones generales.

Estimacion.- La valuacion de los trabajos ejecutados en el periodo pactado, aplicando los
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precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajos realizados. En contratos a
precio alzado, estimacién se entenderd como la valuacién de los trabajos realizados en
cada actividad de obra conforme a la cédula de avance y al periodo del programa de
ejecucion. Asimismo, es el documento en el que se consignan las valuaciones
mencionadas, para efecto de su pago, considerando, en su caso, la amortizacién de los
anticipos y los ajustes de costos.

Finiquito del Contrato.- Documento en el que la Secretaria como contratante da por
terminados, parcial o totalmente, los derechos y obligaciones asumidos por las partes
en un contrato; dejando Unicamente como subsistentes las acciones que deriven del
finiquito, asi como la garantia que se contempla en el articulo 52 fraccién IV de la Ley,
por lo que no serd factible que el contratista presente reclamacién alguna de pago con
posterioridad a la del finiquito; la fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo el finiquito
se deberd notificar al contratista; el documento donde conste el finiquito de los trabajos
forma parte del contrato y su contenido se debera ajustar como minimo a lo sefialado en
el articulo128 del Reglamento de la Ley, asi mismo se le deberd anexar el acta de recepcién
fisica de los trabajos.

Licitante.- La persona que se inscriba en cualquier procedimiento de adjudicacion.

Listado.- Listado de contratistas calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad, que
podran ejecutar obra publica o prestar servicios relacionados con la misma en el Estado,
por haber obtenido la calificacién que otorga el Comité.

MIA.- Manifiesto de Impacto Ambiental.

Minuta de Verificacién.-Documento mediante el cual el personal de la Subcontraloria de
Auditoria a Obra Publica y Suministros da fe de la ejecucién de los trabajos realizados en
una obra.

NOM.- Norma Oficial Mexicana.

Normas de calidad.- Los requisitos minimos que, conforme a las especificaciones
generales y particulares de construccién, asi como a lo establecido por este Reglamento,
las Dependencias y Entidades establecen para asegurar que los materiales y equipos de
instalacion permanente que se utilizan en cada obra son los adecuados.

Obra publica.- Todos los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, conservar,
ampliar, adecuar, mantener, reparar, remodelar, modificar y demoler bienes inmuebles
con cargo a recursos estatales o municipales o que por su naturaleza o por disposicién
de ley estén destinados a un servicio publico, o al uso comun.
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PEP.- Plan de Estructura del Proyecto, es un nimero mediante el cual se registra un proyecto
en el sistema SAP.

Recepciéon de los trabajos. - Procedimiento a través del cual la Secretaria realiza la
recepcion fisica de los trabajos terminados, levantando para el efecto el acta
correspondiente, conteniendo como minimo lo sefialado en el articulo 124 del
Reglamento de la Ley; asi mismo en el acto de entrega fisica de los trabajos, el
contratista exhibird la garantia correspondiente, prevista en el articulo 52 fraccion IV de la
Ley.

Reglamento de la Ley. - Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados
con la Misma para el Estado de Puebla.

Residente de la Obra- Servidor publico adscrito a la Direccién de Obras Publicas que
funge como representante técnico en cada obra publica realizada por la Secretaria de

Infraestructura y Servicios Publicos, asi como el responsable de supervisar, controlar, vigilar
y revisar la ejecucién de los trabajos.

SAP.- Sistemas, Aplicaciones, Productos. El sistema SAP es un sistema informético integrado
de gestion empresarial disefiado para modelar y automatizar las diferentes areas de la
empresa y la administracién de sus recursos.

SDRSOT.- Secretaria de Desarrollo Rural, Sustentabilidad y Ordenamiento Territorial.
SDS.- Secretaria de Desarrollo Social.

SDUS.- Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentable.

Secretaria.- Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos.

SEFIR 23.- Sistema de Evaluacién de Fondos de Inversién del Ramo 23.

SFA .- Secretaria de Finanzas y Administraciéon del Gobierno del Estado.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Superintendente de construccién.- El representante del contratista ante la Dependencia

o la Entidad para cumplir con los términos y condiciones pactados en el contrato, en
lo relacionado con la ejecucion de los trabajos.
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Supervisor de Obra.- Personal que auxilia a la residencia de obra en el control, la vigilancia
y la revisién durante la ejecucién de los trabajos.

Unidad Administrativa.- Departamentos que integran a la Direccién de Obras Publicas de
la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del Honorable Ayuntamiento del

Municipio de Puebla.
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